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Административный регламент выполнения муниципальной услуги 
«Техническое обеспечение общегородских мероприятий»
	Наименование

требований административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	Наименование муниципальной услуги
	Техническое обеспечение общегородских мероприятий

	Общие положения

	Предмет регулирования 

административного 

регламента
	Предметом регулирования административного регламента является выполнение муниципальной услуги по техническому обеспечению общегородских мероприятий

	Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим муниципальным учреждением при предоставлении муниципальной услуги
	- юридические лица

	Информация о местах нахождения и графике работы муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу 
	Пензенская область, город Заречный, проспект Мира, 7а, муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Центр здоровья и досуга» (далее – МАУ «Центр здоровья и досуга») 

В МАУ «Центр здоровья и досуга» осуществляется прием получателей муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

Понедельник-пятница: с 9.00 до 18.00

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 

выходные дни: суббота, воскресенье

	Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в выполнении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора
	телефон директора МАУ «Центр здоровья и досуга»:

(8412) 60-56-90

телефон специалистов МАУ «Центр здоровья и досуга»: 

(8412) 65-56-13

Адрес электронной почты: czd.zato@mail.ru


	Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, организующего выполнение муниципальной услуги 
	Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим выполнение муниципальной услуги, является Департамент культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры). Место нахождения и почтовый адрес Департамента культуры: 442960, Пензенская область, город Заречный, улица Спортивная,  дом 4.

График работы Департамента культуры: понедельник - пятница с 09.00-до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00). Суббота и воскресенье  - выходные дни.

Телефон/факс: 60-31-10, телефоны: 65-15-74 – начальник Департамента культуры, 60-35-58 - заместитель начальника Департамента культуры, 61-53-20 – ведущий специалист администрации Департамента культуры.

Адрес электронной почты: marinamar64@mail.ru. Адрес официального сайта:  http://za-kultu.ru.

	Порядок получения информации заявителями по вопросам выполнения  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	1. Индивидуальное информирование заявителя об услуге проводится в приемное время – с понедельника по пятницу (с 9.00 до 13.00; с 14.00 до 18.00).

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам МАУ «Центр здоровья и досуга»;

- в устной форме лично или по телефону к директору МАУ «Центр здоровья и досуга»;

- в письменном виде почтой в адрес начальника Департамента культуры;

- через Интернет-сайт Департамента культуры, по электронной почте в адрес Департамента культуры.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

1.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом МАУ «Центр здоровья и досуга» при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист МАУ «Центр здоровья и досуга», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 10 минут.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МАУ «Центр здоровья и досуга», сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество и должность.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в рабочие дни в рабочее время. Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист МАУ «Центр здоровья и досуга» проводит личный прием граждан, то он вправе предложить заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист МАУ «Центр здоровья и досуга», осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). 
1.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в Департамент культуры осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ на вопрос предоставляется в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). 

2. Публичное информирование заявителя об услуге.

2.1. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.2. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ.

	Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»
	http://pgu.pnz.ru/web/guest/main


	Стандарт выполнения муниципальной услуги

	Наименование муниципальной услуги
	Техническое обеспечение общегородских мероприятий.

	Наименование муниципального 

учреждения ЗАТО г. Заречного, выполняющего муниципальную услугу
	Муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Центр здоровья и досуга».

	Результат выполнения муниципальной услуги
	Предоставление профессионального оборудования, качественное обеспечение технической стороны мероприятий

	Срок предоставления муниципальной услуги
	Общий срок исполнения всех административных процедур муниципальной услуги: 30 календарных дней.

	Правовые основания для выполнения муниципальной услуги
	- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

- Федеральный закон «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 №3612-1 (с последующими изменениями);
- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736);

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 25.05.2006 № 229 «Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества»;
- Постановления Администрации г. Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г. Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного», от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г. Заречного Пензенской области».

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для выполнения муниципальной услуги
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для выполнения муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрен

	Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными
	Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными, действующим законодательством не предусмотрен

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги
	Оснований для отказа в приеме документов действующим законодательством Российской Федерации не установлены.

	Размер платы, взимаемой с заявителя при выполнении 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 Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Выполнение муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.


	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о выполнении муниципальной услуги и при получении результата выполнения муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди при подаче заявки, информации о процедуре выполнения муниципальной услуги  при личном обращении заявителей не должно превышать 10 минут.

	Срок регистрации запроса Заявителя о выполнении муниципальной услуги
	Максимальный срок выполнения действия - 30 минут.

	Требования к помещениям, в которых выполняется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о выполнении муниципальной услуга, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги
	Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
Помещения оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 
Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими выполнение муниципальной работы. 

Места ожидания в очереди на выполнение муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками).

Места для заполнения запросов о выполнении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где выполняется муниципальная услуга. 

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация: 

- порядок выполнения муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, выполняющих муниципальную услугу. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

	Показатели доступности и качества выполнения муниципальной услуги
	Показателем доступности для муниципальной услуги является соотношение числа запросов заявителей к числу реализованных услуг.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются количество положительных отзывов.

	Иные требования, в том числе учитывающие особенности выполнения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности выполнения муниципальной услуги в электронной форме
	Настоящая муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления государственных или муниципальных услуг не предоставляется.

	Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	Юридическим фактом, являющимся началом административного действия, является поступление заявки о предоставлении звукового и светового оборудования для периодического проведения общегородских мероприятий.

	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	Должностные лица и специалисты МАУ «Центр здоровья и досуга»

	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	Выполнение муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) рассмотрение заявки на предоставление звукового и светового оборудования в течение 10 календарных дней;

2) принятие решения о предоставлении звукового и светового оборудования либо об отказе в предоставлении звукового и звукового оборудования;

3) подготовка проекта приказа о предоставлении звукового и светового оборудования либо об отказе в предоставлении звукового и светового оборудования;

4) издание приказа о предоставлении звукового и светового оборудования либо об отказе в предоставлении звукового и светового оборудования;

5) уведомление заявителя о предоставлении звукового и светового оборудования либо об отказе в предоставлении звукового и светового оборудования;

6) доставка звукового и светового оборудования до места проведения мероприятия;

7) монтаж звукового и светового оборудования;

8) демонтаж звукового и светового оборудования;

9) доставка звукового и светового оборудования от места проведения мероприятия до склада;

10) подписание акта сдачи – приема оказанных услуг.

Общий срок исполнения всех административных процедур муниципальной услуги: 30 календарных дней. 

	Формы контроля за исполнением административного регламента

	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к выполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом и принятием решений специалистом МАУ «Центр здоровья и досуга», осуществляется директором МАУ «Центр здоровья и досуга».

Специалист несет персональную ответственность. Ответственность специалиста МАУ «Центр здоровья и досуга» закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства



	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества выполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством выполнения муниципальной услуги
	Контроль за исполнением настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги ; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей. 

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается нормативными правовыми актами  Департамента культуры.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами, уполномоченными начальником Департамента культуры.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Департамента культуры проверяется:

- знание специалистами МАУ «Центр здоровья и досуга» требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

- соблюдение специалистами МАУ «Центр здоровья и досуга» сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок

	Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной услуги
	Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, несут  ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

	Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за выполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций


	Контроль за исполнением Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, выполняющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

	 Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

	1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии


	Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Жалоба может быть подана в следующих случаях, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


	Срок рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 

	Результат рассмотрения жалобы
	По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.


