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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

19.06.2012                                                                             


№ 404
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Мазановского района от 03.03.2011 № 161 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества».

2. Опубликовать данное постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава района                                                                                            М.П.Пивень
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Мазановского района

от________________№______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги  «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

I.Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.


Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурно объединение «Инициатива» (далее МБУК СКО «Инициатива») по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества» (далее - Регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) МБУК СКО «Инициатива», а также порядок взаимодействия МБУК СКО «Инициатива» с муниципальными культурно-досуговыми учреждениями; органами управления культуры муниципальных образований; общественными организациями; средствами массовой информации; органами местного самоуправления района; другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

1.2.
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
- муниципальным бюджетным учреждением культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива»;

-  филиалами в поселениях района.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с МБУК СКО «Инициатива».

В качестве заявителей могут выступать физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.4. Информация об услуге предоставляется:

- непосредственно в помещениях учреждений, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (листовки, памятки, буклеты), в том числе личное консультирование специалистом учреждения, ответственным за предоставление услуги;

- с использованием внешней рекламы в Мазановском районе;

- в средствах массовой информации;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- при обращении по электронной почте (в тех учреждениях культуры, где есть доступ к Интернету) – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном запросе (обращении) в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе по почте.
1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, исполнителе услуги.

Исполнитель: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива». Почтовый адрес: 676530, Амурская область, Мазановский район, с. Новокиевский Увал, ул. Школьная, 9, телефон 21-8-61. Электронный адрес:  mazsko@mail.ru
График предоставления информации: с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00. Перерыв с 12.00 до 13.00. Выходные – суббота и воскресенье. Телефон для справок: (41644) 21-8-61.

В муниципальное бюджетное учреждение культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива»  входят следующие филиалы: 

- Сельский клуб села Алексеевка, 676521, Амурская область, Мазановский район, с. Алексеевка, ул. Лесная, 12. тел. 24-4-47
- Сельский Дом культуры села Белоярово, 676541, Амурская область, Мазановский район, с. Белоярово, пер. Школьный, 5.

- Сельский Дом культуры села Бичура, 676521, Амурская область, Мазановский район, с. Бичура, ул. Школьная, 4.

- Сельский Дом культуры села Богословка, 676530, Амурская область, Мазановский район, с. Богословка, ул. Молодежная, 1.

- Сельский Дом культуры села Дмитриевка, 676522, Амурская область, Мазановский район, с. Дмитриевка, ул. Школьная, 2.

- Сельский клуб села Козловка, 676556, Амурская область, Мазановский район, с. Козловка, ул. Центральная, 17.

- Сельский Дом культуры села Красноярово, 676543, Амурская область, Мазановский район, с. Красноярово, ул. Школьная, 18.

- Сельский клуб села Леонтьевка, 676543, Амурская область, Мазановский район, с. Леонтьевка, ул. Центральная, б/н.

- Сельский Дом культуры села Мазаново, 676540, Амурская область, Мазановский район, с. Мазаново, ул. Ленина, 16. тел. 29-3-35
- Сельский Дом культуры п. Майский, 676554, Амурская область, Мазановский район, п. Майский, ул. Зеленая, 2.

- Сельский Дом культуры села Маргаритовка, 676533, Амурская область, Мазановский район, с. Маргаритовка, ул. Новая, 4.

- Сельский клуб села Михайловка, 676543, Амурская область, Мазановский район, с. Михайловка, ул. Центральная, 34.

- Сельский Дом культуры села Молчаново, 676544, Амурская область, Мазановский район, с. Молчаново, ул. Олимпийская, 7.

- Сельский Дом культуры села Новороссийка, 676530, Амурская область, Мазановский район, с. Новороссийка, ул. Набережная.

- Сельский клуб села Паутовка, 676523, Амурская область, Мазановский район, с. Паутовка, ул. Минская, 9.

- Сельский Дом культуры села Поповка, 676544, Амурская область, Мазановский район, с. Поповка, ул. Центральная, 34. тел. 22-9-37
- Сельский Дом культуры села Практичи, 676546, Амурская область, Мазановский район, с. Практичи, ул. Советская, 43. тел. 23-4-32
- Сельский Дом культуры села Путятино, 676551, Амурская область, Мазановский район, с. Путятино, ул. им. Джалова, 11.

- Сельский клуб села Раздольное, 676537, Амурская область, Мазановский район, с. Раздольное, ул. Амурская, 15. тел. 23-5-21
- Сельский клуб села Романкауцы, 676530, Амурская область, Мазановский район, с. Романкауцы, ул. Цветочная, 2.

- Сельский Дом культуры села Сапроново, 676531, Амурская область, Мазановский район, с. Сапроново, ул. 30 лет Победы, 11. тел. 24-4-35
- Сельский клуб села Сохатино, 676545, Амурская область, Мазановский район, с. Сохатино, ул. Зейская, 7.

- Сельский Дом культуры села Таскино, 676551, Амурская область, Мазановский район, с. Таскино, ул. Советская, 18.

- Сельский Дом культуры села Угловое, 676552, Амурская область, Мазановский район, с. Угловое, ул. Центральная, 24.

- Сельский клуб села Ульма, 676530, Амурская область, Мазановский район, с. Ульма, ул. Центральная, 1.

- Сельский клуб села Христиновка, 676530, Амурская область, Мазановский район, с. Христиновка, ул. Озерная, 7/2.

- Сельский клуб села Юбилейное, 676540, Амурская область, Мазановский район, с. Юбилейное, ул. Центральная, б/н.

График предоставления информации: с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00. Перерыв с 12.00 до 13.00. Выходные – суббота и воскресенье. 

2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Проведение межрегиональных, региональных, областных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива».

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный администрацией Мазановского района.

2.4. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности её выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.7.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информации:

- по телефону – время разговора не должно превышать 10 минут;

- на информационных стендах учреждения – информация предоставляется  в соответствии с режимом работы учреждения;

- реклама о предстоящих мероприятиях размещается на специально отведенных стендах не позднее, чем за 7 дней до их проведения;

- по электронной почте – ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения;

- посредством личного обращения – во время личного приёма не более 10 минут;

- по письменным запросам – текстовая информация на бумажном носителе отправляется на почтовый адрес заявителя в течение 15 календарных дней с момента регистрации обращения.
2.6. Срок и порядок регистрации запроса заявителя. После приема заявления специалистами СКО «Инициатива» оно регистрируется в журнале учета заявлений и дается ответ в течение одного дня.
2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993 № 2370);

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости СНД ВС РФ, 19.11.1992 № 46, ст. 2615);

Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации от 18.10.1999 № 42, ст. 5005);

Закон Амурской области  от 05.04.1999 № 135-ОЗ «О культуре» («Амурская правда» от 23.10.2007 № 197, в журнале «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 10.09.2007 № 13, в журнале «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 18.09.2007 № 14);

Постановление Правительства Амурской области от 12.11.2008 №  264 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие и сохранение культуры и искусства Амурской области» на 2009-2010 годы» («Амурская правда» от 15.11.2008 № 212, от 18.11.2008 № 213, журнале «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 28.11.2008 № 19);

Решение Мазановского районного Совета народных депутатов от 24.02.2009 № 201-р «Об утверждении положения об обеспечении условий для организации досуга и обеспечения жителей района услугами организации культуры»;


Положение Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района, утвержденное постановлением администрации Мазановского района от 14.04.2011 № 276;

Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива».
2.8. Основанием для предоставления услуги может быть устный или письменный запрос в адрес учреждения культуры. В письменном запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя, год и место рождения заявителя;

- адрес места жительства или электронный адрес;

- дата заявления, подпись заявителя;

2.9. Конечный результат исполнения муниципальной услуги. 

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является обеспечение равного доступа граждан на посещение и участие в мероприятиях, направленных на развитие самодеятельного художественного творчества Мазановского района.
2.10. Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов для предоставления необходимой муниципальной услуги отсутствует.

2.11. Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.12. Граждане, обратившиеся в муниципальное районное учреждение культуры с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 
2.13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги: 
2.13.1. Запрашиваемая информация не связана с деятельностью МБУК СКО «Инициатива» по оказанию услуги.
2.14. Основанием для приостановления и (или) отказа в предоставлении услуги является:

2.14.1. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, нахождение заявителя в социально неадекватном состоянии.
2.14.2. Текст электронного обращения не поддаётся прочтению.

2.15. Предоставление услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.16. В помещениях для работы с заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями и ряд дополнительной справочной информации. Визуальная, текстовая информация размещается на стендах в форме информационных листов формата А4. на рабочем месте специалиста размещена информация с указанием фамилии, имени, отчества. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципального учреждения, с режимом работы этого учреждения, вывешенной на входной двери. 

Место для информирования и приёма заявок, ожидание пользователя должно быть оснащено оборудованием (стол, стул для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам, специальной компьютерной техникой, первичными средствами пожаротушения.
2.17. Информация об услугах муниципальных учреждений культуры должна носить доступный характер. При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

- полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим регламентом и муниципальным заданием на оказание услуги физическим и юридическим лицам;

- эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в т.ч. путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

- доступность услуги, оказываемой учреждением культуры клубного типа;

- прозрачность и доступность информации о репертуаре учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации).
2.18. Запрос получателя услуги, направленный по электронной почте, распечатывается ответственным специалистом, назначенным руководителем учреждения, передается на регистрацию для оформления записи в «Журнале входящих документов» с определением даты начала предоставления услуги и регистрационного номера записи. Зарегистрированный запрос передается руководителю учреждения для последующего определения исполнителя запроса и подготовки письменного ответа. 
Исполнитель запроса передает проект письменного ответа руководителю на подпись.
Подписанный руководителем ответ регистрируется в «Журнале исходящих документов» с определением даты завершения предоставления услуги и регистрационного номера записи и направляется получателю услуги электронной почтой по указанному электронному адресу.
2.19. Требования к помещениям. Рабочие помещения должны быть оснащены специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению культурно-досуговых услуг. Для ожидания приема заявителя помещение должно быть оснащено стулом. 
2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги носит открытый и общедоступный характер. Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является несколько способов подачи заявления (лично, через представителя, по почте). Показателем качества  муниципальной услуги является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательности и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.1.1.Создание нормативной правовой базы для подведомственных учреждений культуры: подготовку проектов постановлений, распоряжений главы Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов, проектов приказов Комитета, МБУК СКО «Инициатива» и других документов.
3.1.2. Организация и поддержка активной жизнедеятельности культурно-досуговых учреждений.
3.1.3. Проведение консультационной и оказание методической помощи  муниципальным культурно-досуговым учреждениям, органам местного самоуправления, общественным организациям, заявителям.
3.1.4. Организация и проведение мероприятий по развитию самодеятельного художественного творчества: межрегиональных, региональных, областных смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других.
3.1.5. Осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления, общественными организациями, культурно-досуговыми учреждениями других ведомств и регионов.
3.1.6. Осуществление контроля за деятельностью районного культурно-досугового учреждения по развитию самодеятельного художественного творчества.

3.2. Создание нормативной правовой базы: подготовка проектов приказов Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района и других документов
3.2.1. Юридическим фактом, представляющим основание для начала исполнения административной процедуры, является:

-
приказ председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района;
- планы мероприятий МБУК СКО «Инициатива». 
- заявки (Приложение № 1)

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия является  директор МБУК СКО «Инициатива».
3.2.3. Максимальный срок исполнения действия – в соответствии с поручением председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района; планами мероприятий МБУК СКО «Инициатива».
3.2.4. Ответственный за выполнение данного действия:
- проводит совещания по вопросу подготовки необходимых документов;
- рассматривает и визирует подготовленные проекты приказов;
- проводит согласование проектов приказов;
- визирует проекты приказов МБУК СКО «Инициатива».
3.2.5. Критерием принятия решения является соответствие документов требованиям, завершение оформления листа согласования проектов распоряжений, постановлений, приказов.

3.2.6. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.2.7. Результатом административного действия является подписанный приказ Комитета.

3.2.8. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 1 к Регламенту.
3.3. Организация и поддержка активной жизнедеятельности культурно-досугового учреждения и его филиалов
3.3.1. Инициирующие события организации и поддержки активной жизнедеятельности культурно-досуговых учреждений:
- поручения председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района;

- годовые и месячные планы деятельности МБУК СКО «Инициатива»;
- годовые и полугодовые отчеты о деятельности МБУК СКО «Инициатива»;
- положения о проведении мероприятий;
- статистические отчеты в Министерство культуры и архивного дела Амурской области о деятельности культурно-досуговых учреждений;

- ответы на письма, обращения граждан;
- договоры о культурном сотрудничестве с другими территориями;
- направление для участия в мероприятиях различных уровней самодеятельных творческих коллективов и исполнителей Мазановского района.
3.3.2. Юридическим фактом, представляющим основание для начала исполнения административной процедуры, является:

- поручение председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района; 
- годовой план работы МБУК СКО «Инициатива»;
- назначенная дата планового мероприятия;

- постановление коллегии Комитета;
- запрос о представлении информации от государственных органов исполнительной власти;
- рассмотрение обращений граждан.
3.3.3. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является заведующий отделом по культурно-просветительной работе МБУК СКО «Инициатива».
3.3.4. Исполняя данное действие, ответственное должностное лицо визирует или согласовывает проект приказа Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.
3.3.5. Ответственный за исполнение административной процедуры исполняет данное действие в сроки, установленные приказом председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района,  приказом директора МБУК СКО «Инициатива» в сроки, установленные соответствующими документами, или в течение месяца.
3.3.6. Критерием принятия решения является достаточность материалов для подготовки документов, оформление договоров и заявок в соответствии с требованиями.

3.3.7. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.3.8.  Результатом исполнения данного действия являются:
- принятое (подписанное) постановление, распоряжение администрации Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов о поддержке учреждений культуры;

- утвержденный протокол поручений;
- подписанный приказ;

- постановление коллегии;
- подготовленная письменная информация на имя главы Мазановского района; заместителя главы Мазановского района, директора МБУК СКО «Инициатива» о выполнении распоряжения, постановления, поручения;
- оформленный и подписанный договор о культурном сотрудничестве;
- письменный и устный отчет о выполнении плана, постановления коллегии Комитета;

- проверенный, подписанный и направленный в Министерство культуры и архивного дела Амурской области статистический отчет;

- письменный и устный ответ заявителю на обращение, жалобу;
- подписанное и отправленное письмо за подписью главы Мазановского района; заместителя главы Мазановского района, директора МБУК СКО «Инициатива»; 

3.3.9. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 2 к  Регламенту.
3.4. Проведение консультационной и оказание методической помощи муниципальным культурно-досуговым учреждениям, органам местного самоуправления администраций муниципальных образований района, общественным организациям, заявителям

3.4.1. Юридическим фактом начала действия является обращение муниципальных культурно-досуговых учреждений, органов местного самоуправления администраций муниципальных образований района, общественных организаций, заявителям.
3.4.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение данного действия, является директор МБУК СКО «Инициатива».
3.4.3. Для осуществления административного действия должностное лицо:
- проводит консультации;
- оказывает методическую помощь;
- организовывает встречи с заинтересованными лицами;
- выезжает в командировки для проверки степени эффективности и результативности оказанной методической помощи.

3.4.4. Критерием принятия решения является полнота информации для обобщения опыта, подготовка программ семинаров.
3.4.5. Данное действие осуществляется в течение года.
3.4.6. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.4.7. Результатом действия являются подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинаров, круглых столов с приглашением всех заинтересованных лиц.
3.4.8. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 3 к Регламенту.
3.5. Организация и проведение мероприятий по развитию самодеятельного художественного творчества: межрегиональных, региональных, областных и районных смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других
3.5.1. Юридическим фактом для начала действия является:

- поручение председателя Комитета, директора МБУК СКО «Инициатива»; 

- выполнение годового плана работы МБУК СКО «Инициатива».

3.5.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение административного действия, является директор МБУК СКО «Инициатива».
3.5.3. Ответственный исполнитель административного действия:
- посещает мероприятия по развитию самодеятельного художественного творчества: межрегиональные,  региональные, областные и районные смотры, конкурсы, фестивали, выставки.
3.5.4.
 Максимальный срок исполнения данного действия - в течение одного месяца.

3.5.5. Ответственный за исполнение административного действия осуществляет контроль через запрос необходимой информации от культурно-досугового учреждения.

3.5.6. Критерием принятия решения является завершение организационных действий для подготовки мероприятий.
3.5.7. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.5.8. Результатом действия являются:
- подписанный приказ председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района;
- подписанный приказ МБУК СКО «Инициатива» о проведении мероприятия;
- утвержденный протокол поручений председателя Комитета, директора МБУК СКО «Инициатива» о подготовке и проведении мероприятий;
- утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;
- проведение мероприятия в назначенный срок.
3.5.9. 
Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 4 к Регламенту.
3.6. Осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района, общественными организациями, культурно-досуговыми учреждениями других ведомств района
3.6.1. Юридическим фактом, представляющим основание для начала исполнения административной процедуры, является:

- обращение культурно-досуговых учреждений;
- инициатива со стороны общественных организаций;
- мероприятия, включенные в годовой план работы;
- подписанный договор о культурном сотрудничестве.
3.6.2.
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является директор муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива».

3.6.3. Ответственный исполнитель рассматривает договоры (соглашения) о совместной деятельности, принимает решения об их подписании, проводит совещания.
3.6.4. Критерием принятия решения является рассмотрение договора (соглашения) и его заключение.
3.6.5. Максимальный срок исполнения данного действия - в течение одного года.

3.6.6. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.6.7. Результатом действия являются совместно принятые, подписанные решения, договоры (соглашения) по вопросам развития самодеятельного художественного творчества, поддержки культурно-досуговых учреждений района, планы совместной деятельности.
3.6.8. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 5 к Регламенту.
3.7. Осуществление контроля за деятельностью сельских культурно-досуговых учреждений по развитию самодеятельного
 художественного творчества
3.7.1. Юридическим фактом, представляющим основание для начала исполнения административной процедуры, является:

- поступивший запрос от муниципальных органов исполнительной власти о представлении информации;

- исполнение годового плана работы МБУК СКО «Инициатива».
3.7.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является директор МБУК СКО «Инициатива».
3.7.3. Срок исполнения данного действия - в течение одного года.
3.7.4. Ответственный за исполнение административной процедуры осуществляет контроль за деятельностью районных культурно-досуговых учреждений по развитию самодеятельного художественного творчества, запрос необходимой информации от учреждений культуры. 
3.7.5. Критерием принятия решения являются  информационные данные.
3.7.6. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.7.7. Результатом действия являются аналитическая информация,  подписанный приказ МБУК СКО «Инициатива».

3.7.8. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 6 к Регламенту.
IV. Порядок и формы контроля за выполнением

 муниципальной услуги
4.1. Текущий, плановый и внеплановый контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами МБУК СКО «Инициатива», ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.
4.2. Контроль за выполнением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Амурской области, органов местного самоуправления.
4.3. Порядок осуществления текущего контроля устанавливает директор МБУК СКО «Инициатива».

4.4. Требования к качеству исполнения муниципальной услуги ответственными исполнителями предусмотрены их должностными регламентами, должностными обязанностями.
4.5. Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является директор МБУК СКО «Инициатива».
4.6. Права и обязанности должностных лиц, ответственных за исполнение регламента:

4.6.1. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, обязаны:

- исполнять муниципальную услугу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Амурской области, органов местного самоуправления;
- выполнять административные процедуры в полном объеме и в установленный срок.

4.6.2. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, имеют право:
- определять и корректировать ход исполнения административных процедур в целях оптимизации процесса;

- вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

- назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.
4.6.3. Должностные лица, исполняющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за качество исполнения административных процедур и муниципальной услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства о муниципальной и муниципальной гражданской службе.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции на основании Регламента.

Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.3. Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), письменно.

В письменной жалобе указываются:

-фамилия, имя, отчество;

-полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

-контактный почтовый адрес;

-предмет жалобы;

-личная подпись заинтересованного лица, дата.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.4. Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной функции предоставлено:

-директору МБУК СКО «Инициатива»;

- специалистам МБУК СКО «Инициатива».

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.5. Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 15-ти календарных дней с момента поступления запроса (жалобы).

Письменная жалоба регистрируется, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы вместе с копиями материалов, представленных заявителем, передается ответственному лицу для рассмотрения.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по представлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения административной процедуры, муниципальной функции на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действия, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции и) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1

к Регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

ЗАЯВКА 

на участие в районном (областном) смотре-конкурсе сельских 

хоровых и вокальных коллективов

«_____________»
Название коллектива__________________________________________________

Ф.И.О. руководителя коллектива________________________________________

____________________________________________________________________

Село (СДК, СК)_______________________________________________________

Название произведения, автор музыки, текста:

1 номер______________________________________________________________

____________________________________________________________________

2 номер______________________________________________________________

____________________________________________________________________

Директор СДК, СК:

Художественный руководитель:

«___»________________200__г.
Приложение № 2
к Регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

Блок - схема
административной процедуры «Создание нормативной правовой базы

для учреждения культуры: подготовку проектов

приказов Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района
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Приложение № 3
к Регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

Блок - схема
административной процедуры «Организация и поддержка активной жизнедеятельности культурно-досуговых учреждений»

н
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Приложение № 4
к Регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

Блок - схема
административной процедуры «Проведение консультационной и оказание методической помощи муниципальным учреждениям культуры, органам местного самоуправления муниципальных образований района, общественным организациям, заявителям»








Приложение № 5
к Регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

Блок - схема
административной процедуры «Организация и проведение мероприятий по развитию самодеятельного художественного творчества: международных,  межрегиональных, региональных, областных и районных смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других»











Приложение № 6
Приложение № 6
к Регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

Блок - схема
административной процедуры «Осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления муниципальных образований, общественными организациями, культурно-досуговыми учреждениями других 
ведомств и регионов»


Приложение № 7
к Регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги

«Проведение межрегиональных, региональных, областных и районных мероприятий (смотров, конкурсов, фестивалей, выставок и других мероприятий в сфере культуры) по развитию самодеятельного художественного творчества»

Блок - схема
административной процедуры «Осуществление контроля за деятельностью филиалов культурно-досугового учреждения по развитию самодеятельного художественного творчества
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Поручение председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района





Подписанный приказ председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района








Подписанный приказ директора МБУК СКО «Инициатива»





Проведение совещаний по вопросу подготовки проекта документа





Соответствие документов требованиям, визирование (согласование) проектов приказов 





Поручение председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района; годовой план работы МБУК СКО «Инициатива»;


постановление коллегии Комитета;  поступление запроса, обращения





Принятое/изданное постановление/распоряжение


о поддержке учреждений культуры





Письмо за подписью главы Мазановского района (заместителя главы района в сфере культуры), председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района





Подписанный и направленный статистический отчет





Утвержденный протокол


поручений





Информация главе Мазановского района, (заместителю главы района) о выполнении распоряжения, постановления








Подписанный приказ


МБУК СКО «Инициатива»





Ответ заявителю на обращение





Договор о культурном сотрудничестве





Отчет о выполнении плана, постановления,


коллегии Комитета








постановления коллегии





Достаточность материалов для подготовки и оформления документов, договоров,  заявок





Обращение культурно-досугового учреждения, органов местного самоуправления, общественных организаций, заявителей





Проведение консультаций, оказание методической помощи, организация встречи с заинтересованными лицами, выезд в командировки для проверки результативности оказанной помощи





Полнота информации для обобщения опыта, подготовки программ семинаров





Подготовленные методические рекомендации, письма, материалы об опыте работы, проведение семинаров





Поручение председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района








Организация совещания по вопросам проведения мероприятия





Осуществление контроля через запрос необходимой информации





Завершение организационных действий для подготовки мероприятий





Проведение мероприятия в назначенный срок





Подписанный приказ МБУК «СКО


«Инициати-ва»  о проведении мероприя-тия





Утвержденный протокол поручений о подготовке и проведении мероприятия





Утвержденный и согласованный план подготовки





Посещение проводимых мероприятий





Обращение культурно-досуговых учреждений, инициатива со стороны общественных организаций, мероприятия, включенные в годовой план, договор (соглашение) о культурном сотрудничестве





Принятые решения, договоры (соглашения)





Оформление договоров (соглашений) в соответствии с требованиями





Проведение совещаний





Подписание договоров (соглашений) о совместной деятельности





Осуществление запроса необходимой информации





Поступивший запрос, исполнение годового плана работы, подготовка вопроса на коллегию, совещание





Достаточность данных мониторинга, полнота проведенного анализа





Подготовленный аналитический материал





Проведение мониторинга, анализа деятельности








