
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ХОЛМ-ЖИРКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14.05.2015 № 252
Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»
В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области от 20.11.2012 № 693, руководствуясь Уставом муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области».

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.


3. Настоящее постановление вступает в силу после дня подписания.
Глава Администрации

муниципального образования

«Холм – Жирковский район» 

Смоленской области                                                                       О.П. Макаров
УТВЕРЖДЕН 
постановлением  Администрации 
муниципального образования

«Холм-Жирковский район» 
Смоленской области

от 14.05.2015  № 252 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга 
и проведение культурно-массовых мероприятий на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» 
Смоленской области»
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий» (далее муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры «Холм-Жирковская районная централизованная клубная система» Холм-Жирковского района Смоленской области  (далее  – МБУК «Холм-Жирковская РЦКС») при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица. Каждый житель муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения может стать получателем муниципальной услуги.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» и филиалов МБУК «Холм-Жирковская РЦКС», участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения МБУК «Холм-Жирковская РЦКС»: 215650, Смоленская область,  Холм-Жирковский район, п.г.т. Холм-Жирковский, ул.Нахимовская, д.2.

Сведения о месте нахождения учреждений, участвующих в исполнении муниципальной услуги:

	Названия муниципального учреждения культуры клубного типа
	Адрес
	Фамилия, имя, отчество

Руководителя,

контактный телефон

	МБУК «Холм-Жирковская РЦКС»
	215650, Смоленская обл., пгт.Холм-Жирковский, ул.Нахимовская д.2
	Кузьмина Татьяна Алексеевна
8(48139) 2-18-37

	РДК
	215650, Смоленская обл., пгт.Холм-Жирковский,            ул. Нахимовская, д.2
	Кузьмина Татьяна Алексеевна
8(48139) 2-18-37

	Агибаловский сельский Дом культуры. 
	215671, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он, д.Агибалово, ул.Школьная, д.3
	Кудрявцева Ольга Ивановна
8(48139) 2-39-47

	Батуринский сельский Дом культуры
	215643, Смоленская обл.,  Холм-Жирковский р-он,            д.Батурино, ул.Лесная, д.5
	Богданова Галина Павловна
8(48139) 2-45-94

	Боголюбовский сельский Дом культуры
	215642, Смоленская обл.,  Холм-Жирковский р-он,  с.Боголюбово, ул.Гагарина, д.2
	Ковалёва Надежда Михайловна
8(48139) 2-43-35

	Болышевский сельский Дом культуры
	215656, Смоленская обл.,   Холм-жирковский р-он,             д.Болышево,ул.Центральная,д.27
	Муравьёва Светлана Ивановна
8(48139) 2-36-19

	Верховье-Малышкинский сельский Дом культуры
	215641, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он,            д.Верховье, ул.Новая, д.7
	Старцева Зоя Ивановна
8(48139) 2-47-37

	Тупиковский сельский  Дом культуры
	215675, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он,           ст.Владимирский Тупик, ул.Железнодорожная, д.29
	Астахова Мария Анатольевна
8(48139) 2-30-86

	Игоревский сельский Дом культуры
	215645, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он,           ст.Игоревская, ул.Ленинская, д.50-А
	Камянецкая Ирина Семёновна

8(48139) 2-64-32

	Канютинский сельский Дом культуры 
	215640, Смоленская обл.,     Холм-Жирковский р-он,  ст.Канютино,ул.Молодёжная,д.1 
	Кузнецова Нина Николаевна

8(48139) 2-46-52

	Лехминский сельский Дом культуры
	215653, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он, д.Лехмино, ул.Центральная, д.1
	Анисенкова Татьяна Александровна

8(48139) 2-42-21

	Нахимовский сельский Дом культуры 
	215665, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он, с.Нахимовское, ул.Федосова, д.1 
	Беликова Лариса Владимировна

8(48139) 2-35-91

	Никитинский сельский Дом культуры
	215670, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он,           ст.Никитинка, ул.Базарная, д.26
	Белкина Нина Алексеевна

8(48139) 2-50-15

	Печатниковский сельский Дом культуры
	215672, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он,            д.Печатники, ул.Школьная, д.9
	Беляева Татьяна Николаевна

8(48139) 2-32-16

	Пигулинский сельский Дом культуры
	215662, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он,            д.Пигулино, ул.Грибоедова, д.98
	Глушкова Елена Леонидовна
8(48139) 2-37-45

	Стешинский сельский Дом культуры
	215661, Смоленская обл.,    Холм-Жирковский р-он,            д.Стешино, ул.Центральная, д.33
	Головкина Зинаида Фёдоровна
8(48139) 2-33-48

	Игоревский культурно-спортивный комплекс «Модуль»
	215645, Смоленская обл.,   Холм-Жирковский р-он,           ст.Игоревская, ул.Южная, д.4
	Винокурова Людмила Семёновна
8(48139) 2-61-60

	Районный центр народного творчества
	215650, Смоленская обл.,   пгт.Холм-Жирковский,            ул.Нахимовская, д.2
	Василюк Ирина Вячеславовна
8(48139) 2-13-48


МБУК «Холм-Жирковская РЦКС»  осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник – пятница:
	с 9ч.00 мин. до 18ч.00 мин

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье.


Справочные телефоны, 8(48139) 2-13-48, 4-18-37.
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы МБУК «Холм-Жирковская РЦКС»  и филиалов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах учреждений МБУК «Холм-Жирковская РЦКС»;  

2) в средствах массовой информации: в газете « Вперёд»

3) на региональном портале государственных услуг.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. 

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС».
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8(48139) 2-13-48, 2-18-37.
 Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются сотрудниками МБУК «Холм-Жирковская РЦКС»  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону сотрудник МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации  сотрудник МБУК «Холм-Жирковская РЦКС»  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- сотрудники МБУК «Холм-Жирковская РЦКС»  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги –  «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» и его сельские филиалы. 
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является:
   - осуществление подготовки и проведения тематических, театрально-концертных, игровых, танцевально-развлекательных, информационно-выставочных, литературно-художественных, ритуально-обрядовых и других досуговых программ:

- дополнительная деятельность по организации платных услуг;

- создание театральных, хореографических, хоровых коллективов, духовых, эстрадных, народных оркестров, музыкальных ансамблей и групп и других самодеятельных  художественных коллективов для организации культурно-досуговых мероприятий;

- организация концертной деятельности самодеятельных творческих коллективов:

- осуществление других видов культурно-досуговой деятельности, не противоречащих действующему законодательству.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

 - подписания уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам  электронной почты), электронном.

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» лично. При обращении в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника МБУК «Холм-Жирковская РЦКС».

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги ответ направляется заявителю: 
- на бумажном носителе по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанном в запросе (обращении, заявлении).

- в электронном виде на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, – 22 рабочих дня с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС».
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой).
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет – 1 рабочий день.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

 - Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

  - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

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

          - иным федеральным и региональным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление (Приложение №2)

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя);

3) доверенность, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской  Федерации.

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства должны быть написаны полностью; телефон (если есть), адрес электронной почты (если есть);

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости ответственный сотрудник, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

2.8.2. Выезд заявителя на постоянное место жительства за пределы муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.

2.8.3. Нахождение заявителя в состоянии алкогольного или наркотического опьянения или социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.  Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Центральный вход в здание, где располагается МБУК «Холм-Жирковская РЦКС», должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столом. 
2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными сотрудниками;
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- настоящий Административный регламент.

2.13.5. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.6. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг  в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.1. Прием и регистрация документов

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» либо поступление запроса в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.1.2. Сотрудник, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.1.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.2. Рассмотрение обращения заявителя

3.2.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение сотрудником, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.2.2. При получении запроса заявителя, сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» по рассмотрению обращения заявителя.
3.2.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит  проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.2.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. Продолжительность административной процедуры не более  15 мин.
 
3.3. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.3.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание директором МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю сотруднику, ответственному за выдачу документов.
3.3.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует сотрудник, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.3.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером сотрудник, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в МБУК «Холм-Жирковская РЦКС».
3.3.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Продолжительность административной процедуры не более 7 дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными сотрудниками МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1.Директор МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» осуществляет текущий (внутренний) контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Внешний контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по культуре и спорту Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  МБУК «Холм-Жирковская РЦКС») и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги сотрудниками  МБУК «Холм-Жирковская РЦКС».

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным директором МБУК «Холм-Жирковская РЦКС».

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

 5.2. Под должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, понимается должностное лицо учреждения (организации) предоставляющего  муниципального услугу.

        5.3. Должностное лицо обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб;

2) оснащение мест приема жалоб;

3) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

4) консультирование заявителей по порядку обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

  5.4. Порядок подачи жалоб:

5.4.1.Жалоба подается в учреждение, предоставляющего муниципальную услугу (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), заявителем либо его представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его представителя, или в электронном виде.

5.4.2.В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность. 

5.4.3.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Порядок рассмотрения жалоб:

5.5.1.Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.2. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5.3. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном федеральным законодательством;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.5.6.При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено федеральным законодательством.

5.5.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалобы,  принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.10. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалобы, и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен федеральным законодательством.

5.5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Приложение № 1
к Административному регламенту

«Организация досуга и проведение
 культурно-массовых мероприятий»

Блок-Схема

последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий»
	Разработка и размещение на информационном стенде афиши мероприятий 
на последующий месяц, подготовка анонса отдельных мероприятий







	Прием поступившего обращения заявителя




	Регистрация обращения заявителя





	Рассмотрение обращения заявителя и принятие решения 
о возможности оказания муниципальной услуги





	Выдача результата муниципальной услуги




                                                                      
Приложение № 2

                                                                       к административному регламенту

                                                               «Организация досуга и проведение

 культурно-массовых мероприятий»

Форма заявления

                                                                       Директору

МБУК «Холм-Жирковская РЦКС» 
                                                                       Холм-Жирковского  района Смоленской области   

                
                                                      _________________________________

Ф.И.О. заявителя

_________________________________

Почтовый адрес  
_________________________________

_________________________________

Контактный телефон (при наличии)                                                                      
                                             Заявление 

В соответствии с административным регламентом «Организация досуга и проведение культурно-массовых мероприятий» прошу организовать   _______________________________________________________________________
____________________________________________________________________

                                                ( наименование мероприятия) 

в срок с «___»___________________ по «___»_________________________

       Прошу рассмотреть документы для участия в реализации мероприятия _______________________________________________________________________________________________________________________________________________.

 Дата                                                                                            подпись 

Документы принял  ______________ (подпись и ФИО сотрудника  отдела)

 «_____» _____________ 20___г.                      Вх. № _________
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