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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕНИСЕЙСКА

Красноярского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«24» мая 2011 г.                               г. Енисейск                                № 171-п
Об утверждении административного

Регламента
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 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ "О некоммерческих организациях",  Законом Российской Федерации "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" от 09.10.1992 № 3612-1, Постановлением администрации города Енисейска от 22.07.2010 № 186-п  «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов», ст.46 Устава города Енисейска ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение общегородских, массовых, культурно – досуговых  мероприятий»  согласно приложению №1; 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Черемных Надежду Владимировну.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Енисейск-плюс».

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава администрации                                                                    А.В. Авдеев 

	
	Приложение № 1 

к постановлению 

администрации г. Енисейска

от _______________ №_____-п




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ  

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация и проведение общегородских, массовых, 
культурно – досуговых  мероприятий» 

Раздел 1. Общие положения

 1.1 Административный  регламент   по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение общегородских, массовых, культурно – досуговых  мероприятий» (далее – Регламент)   определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) с целью повышения качества проводимых мероприятий.        

 1.2 Предоставление муниципальной услуги «Организация и проведение общегородских, массовых, культурно – досуговых  мероприятий»  (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» №237 от 25 декабря 1993 г.);

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238 от 08.12.1994г.);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» дополнительный выпуск №3316 от 8.10. 2003г.);

- Федеральным законом от 12.01.1996г. № 7 - ФЗ «О некоммерческих организациях» («Российская газета» №14 от 24.10. 1996г.);

- Законом РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09 октября 1992 № 3612-1 («Российская газета» №248 от 17.11.1992г.);

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998г. №124-ФЗ («Российская газета» №147 от 5.08.1998г.);

- Уставом г. Енисейска (зарегистрирован Управлением юстиции Красноярского края 11.02.1997г., свидетельство о регистрации №4);

- Уставами муниципальных бюджетных  учреждений культуры.
1.3. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные бюджетные учреждения культуры (далее по тексту – учреждения, согласно приложению №1), подведомственные отделу культуры, спорта и молодежных проектов администрации г. Енисейска (далее – отдел культуры) на основании Календарного плана проводимых мероприятий.

1.4. Основными целями исполнения муниципальной услуги являются:

 - повышение  качества  проводимых мероприятий  и доступности участия в них населения города; 

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение жителей города услугами учреждений культуры в соответствии с запросами граждан. 

1.6.  Пользователями муниципальной услуги являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся для получения муниципальной услуги.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной или платной основе, согласно Прейскуранту цен, утвержденному Приказом директора учреждения по согласованию с отделом культуры.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:
2.1.1. Для получения информации о муниципальной услуге заявители обращаются в учреждения, согласно режиму работы учреждений. 
2.1.2. Ответственными лицами  за исполнение муниципальной услуги являются  специалисты  или должностные лица  учреждений.

2.1.3.  При   поступлении    письменных  обращений ответ   на  обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.1.4. При   осуществлении  непосредственного обращения   специалист, либо должностное лицо (в случае временного отсутствия специалиста) предоставляют устную информацию  о подготовке и проведении мероприятий (о дате, времени и месте проведения мероприятий).

2.1.5. Иные   вопросы   рассматриваются   учреждениями только на основании соответствующего письменного обращения любых юридических и физических лиц. 

2.2 Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1 Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с Календарным планом учреждений, но по желанию заявителя она может быть предоставлена через определенный срок, установленный заявителем по согласованию с должностным лицом учреждений.
2.3 Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.3.1 Рабочие места оборудованы средствами вычислительной техники  и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.3.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.
2.4 Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1.Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- нарушение правил общественного порядка

- причинение ущерба учреждению
- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- Билет либо квитанция государственного образца, приобретенный в кассе учреждения, подтверждающий факт оплаты мероприятия;

- Копия документа, подтверждающего оплату по безналичному расчету.

Раздел 3. Административные  процедуры

3.1. Порядок проведения мероприятий  по предоставлению учреждениями  муниципальной услуги:
3.1.1. Планирование мероприятий:

 -  учреждениями   ежегодно   в    срок     до   1 ноября  составляются календарные планы мероприятий  на следующий календарный год.

3.1.2. Подготовка   постановления о проведении общегородского мероприятия:
- основанием   для подготовки проекта постановления о проведении общегородского мероприятия служит план проведения  мероприятий.

- за месяц до срока проведения мероприятия  начальник  отдела разрабатывает проект  постановления о проведении мероприятия, передает его на согласование в юридический отдел и финансовое управление, занятым в мероприятии лицам,  и далее на подпись главе администрации;

 - составляющей  обязательной частью  постановления является подробная смета расходов, составленная  на основании смет учреждений культуры  и в соответствии  с установленными требованиями;

3.1.3. Координация подготовки мероприятия:

          - основанием для осуществления действий по подготовке мероприятия является план проведения мероприятий

          -  директора учреждений под руководством отдела культуры в течение 30 дней проводят рассылку положений о проведении мероприятий заинтересованным лицам посредством использования  почтовой и электронной связи;
-   директора учреждений под руководством  отдела культуры в течение 20 дней проводят работу по организации   мероприятия:

*разрабатывают сценарий предстоящего мероприятия, 
* готовят тексты афиш, буклетов, программ,  публикаций в СМИ, проводит работу по их изготовлению; 

* принимает заявки на участие  от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с планом проведения мероприятия и  в срок, установленный этим планом

 Результат выполнения   действия  –  представление     должностному лицу отдела культуры информации по вопросам готовности к проведению мероприятия.
3.1.4. Координация проведения мероприятия:

- основанием   для  начала действия    по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия; 

 - должностное лицо отдела культуры присутствует в ходе проведения мероприятия  и  осуществляет мониторинг проведения мероприятия; 
- в ходе проведения мероприятия начальник отдела культуры принимает участие в церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия.
3.1.5. Отчет о проведении мероприятий:

          - специалистом   учреждения в течение 1 дня по итогам  мероприятия составляется   подробный отчет о проведении мероприятия;

          - результат выполнения действия – подробный отчет начальника отдела культуры по итогам проведения мероприятий за прошедшую неделю предоставляется заместителю главы администрации  по социальным вопросам.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Должностное лицо несет  персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой  административной процедуры, указанной в настоящем  Регламенте.

 Персональная ответственность должностного лица закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2.Контроль  деятельности учреждений по предоставлению муниципальной услуги  осуществляет директор учреждения, а также начальник отдела культуры.
4.3.Контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение  проверок   соблюдения     и  исполнения   требований настоящего Регламента;

- рассмотрение результатов проверок; 

- принятие   решений   по    устранению    нарушений,  выявленных проверками, и  привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации и иными нормативными документами;
 Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.1. Действия или бездействие ответственного лица, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное  поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы:
- в досудебном порядке директору учреждения;
- в досудебном порядке путем обращения к начальнику отдела культуры.
- в судебном порядке, установленном законодательством РФ.            
5.2. Обращения (жалобы) о нарушении  требований настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

- наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица;

- своей фамилии, имени, отчества;

- полного наименования для юридического лица;

- почтового адреса,   по   которому  должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

- изложения сути предложения, заявления или жалобы;


  - а также с проставлением личной подписи и даты;


Дополнительно в письменном обращении может указываться:


- должность, фамилия,  имя   и   отчество   работника   учреждения  действие (бездействие) которого обжалуется;


- суть обжалуемого действия (бездействия);


- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 

5.3  Письменный   ответ,   содержащий    результаты    рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в течении 30 дней. 
Приложение № 1 


 Справочная информация о 

муниципальных бюджетных учреждениях культуры 
 

1. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Культурный центр» г. Енисейска
            Директор Мунина Зоя Максимовна 
            Местонахождение: 663180 г. Енисейск, ул. Ленина, 130
            тел. (39195) 2 24 63 

            E-mail: mun-zoya@mail.ru 

Режим работы: 

понедельник - пятница: 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00; 

суббота, воскресенье - выходные дни. 

2.  Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Городской Дом культуры» г. Енисейска
             Директор Казанцев Василий Петрович 

             Местонахождение: 663180 г. Енисейск, ул. Ленина, 44
             тел. (39195) 2 22 55, 2 22 15  
             E-mail: mcshiruaev@mail.ru
                Режим работы: 

             понедельник - пятница: 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00; 

             суббота, воскресенье - выходные дни. 
3. Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Енисейский городской выставочный зал»

Директор Сидорова Марина Александровна 
Местонахождение: ул. Бабкина, 8 

Тел. 8-39-195-2-51-27

E-mail: ---

Режим работы: 

понедельник – пятница с 09-00 до 19-00, для посетителей с 11-00 до 19-00

суббота с 10-00 до 18-00

выходной – воскресенье 
4. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Енисейский краеведческий музей им. А.И. Кытманова»

            Директор Шимохина Любовь Николаевна Тел./факс: 8-39-195-2-21-09

Местонахождение: ул. Ленина, 106

Стол заказов: 8-39-195-20-29
5.             E-mail: 
6. " 
ekm_muzey@mail.ru


Режим работы: 

вторник – воскресение с 09-00 до 17-00, выходной - понедельник. 

Санитарный день: последняя пятница месяца
5. Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» г. Енисейска
Директор  Калинникова Надежда Васильевна

Местонахождение: 663180, г. Енисейск, ул. Ленина,95

Телефон: 8 (39195) 2  45  92, 2 31 35
График работы библиотеки:

Вторник – воскресенье : с 9.00 до 19.00

Выходной день: понедельник

Санитарный день:  первая пятница месяца

Летний режим работы: выходной воскресенье

 E-mail: eniseybiblioteka@ rambler.ru
6. Муниципальное казенное учреждение культуры 
«Организационно – методический центр» 

Директор Поздеева Наталья Владимировна.

Местонахождение: ул. Ленина, 101, 

Тел. 8-39-195-2-65-35, факс: 8-39-195-2-49-78 

E-mail: enuprkult@mail.ru. 

            Режим работы:  понедельник – пятница с 09-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00. 
7.        Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская художественная  школа» г. Енисейска

             Директор Макеева Наталья Викторовна
Местонахождение: 663180, г. Енисейск, переулок Партизанский, 11
График работы
Школы: понедельник – суббота   с 09-00 до 20-00.

Администрации школы: понедельник – пятница    с 09-00 до 18-00,

перерыв с 12-00 до 13-00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Дежурных административных работников: понедельник – воскресенье:  по графику.
                   Тел. 8-(39-195) 2-34-67 директор; 8-(39-195) 2-33-65 секретарь

                    E-mail: eniseysk11@mail.ru
8.         Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного   образования детей «Детская музыкальная школа»  г. Енисейск

                   Директор Мытькова Людмила Николаевна
                   Местонахождение: 663180, г. Енисейск, ул. Ленина, 115
                    Время работы: понедельник-суббота 08.00-19.00

                    Часы приема: понедельник-пятница 09.00-17.00
                      Тел. 8(39195)2-31-96,  факс 8(39195)2-35-30 

                      адрес электронной почты: eniseisk.muzukshkola@yandex.ru
9.         Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного   образования детей «Хореографическая школа»  г. Енисейска

Директор Гусяцкая Алина Сергеевна

       Местонахождение: 663180, г. Енисейск, ул. Петровского, 1
       Время работы: понедельник – пятница с 09.00 до 19.00 часов, суббота–выходной,    воскресенье с 09.00 до 16.00
                   Тел. 8 (39195) 2-27-74, факс 8 (39195) 2-26-73.

                   Адрес электронной почты: horeografiya@mail.ru
Сведения об Отделе культуры, спорта и молодежных проектов администрации
г. Енисейска.
Начальник отдела Зоя Анатольевна Ким
Адрес: ул. Ленина, 101, г. Енисейск, 663180. 

Режим работы:  понедельник - пятница: 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00; 

суббота, воскресенье - выходные дни. 

Телефон / факс:+ 7 (39195) 2-49-78 

e-mail:  enuprkult@mail.ru 
