Приложение

УТВЕРЖДЕН
приказом Департамента культуры и 

молодежной политики г.Заречного 

от «____» ___________ 2011 № ____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Пользование аттракционами и залами игровых автоматов»

1.Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент (далее – Регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Пользование аттракционами и залами игровых автоматов» (далее - муниципальная услуга) муниципальным автономным учреждением города Заречного Пензенской области «Центральный парк культуры и отдыха «Заречье» (далее – МАУ «ЦПКиО «Заречье»).

1.2 Регламент  устанавливает основные требования к обеспечению безопасных и комфортных условий отдыха и развлечений посетителей МАУ «ЦПКиО «Заречье», к удовлетворению культурных запросов горожан.
1.3 Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
1.4. Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим предоставление муниципальной услуги, является Департамент культуры и молодежной политики г.Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры). Место нахождения и почтовый адрес Департамента культуры: 442960, Пензенская область, город Заречный, ул. Спортивная, стр.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.
1.5 Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, является МАУ «ЦПКиО «Заречье» Место нахождения МАУ «ЦПКиО «Заречье»: г.Заречный Пензенской области, проспект 30-летия Победы, 25Б.
График работы администрации МАУ «ЦПКиО «Заречье»: в рабочие дни с 
9 часов до 18 часов.  График работы зала игровых автоматов МАУ «ЦПКиО «Заречье»: в рабочие дни - с 9 часов до 21 часа, в выходные и праздничные дни :    с 10 часов до 22 часов. График работы зала компьютерных игр МАУ «ЦПКиО «Заречье»: с 12 до 20 часов. Выходной – понедельник. График работы аттракционов МАУ «ЦПКиО «Заречье»: в рабочие дни с 12 часов до 20 часов, в выходные и праздничные дни – с 10 до 20 часов.  График работы стрелкового тира МАУ «ЦПКиО «Заречье»– с 10 до 20 часов. Перерыв с 14 до 15 часов.

Справочные телефоны МАУ «ЦПКиО «Заречье»– 61-34-31, 60-40-70,         60-76-10.  Адрес электронной почты МАУ «ЦПКиО «Заречье»- parkzato@mail.ru
1.6. Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги и сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления, являются:

– достоверность и полнота информирования;

– четкость в изложении информации;

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей осуществляется в рамках административного регламента и организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

Индивидуальное информирование организуется в случае обращения заявителя:

1) в устной форме: лично или по телефону,  к специалистам МАУ «ЦПКиО «Заречье» (далее – специалист). Продолжительность индивидуального устного информирования одного заявителя – не более 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное информирование заявителя, обратившегося лично, должен:

– поздороваться и представиться: назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность;

– дать полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов;

 – кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист проводит личный прием другого заявителя, обратившегося лично, специалист должен:

– вежливо предложить позвонившему заявителю перезвонить через фиксированное время, с обязательным объяснением причины;

– предложить самому перезвонить заявителю, когда освободится;

– предложить перезвонить по другому номеру свободному специалисту;

2) в письменной форме при обращении граждан в адрес Главы Администрации города, заместителя Главы Администрации города, курирующего предоставление муниципальной услуги, начальника Департамента культуры.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется посредством почтовых отправлений, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). Ответ направляется письмом (на бумажном носителе) или посредством электронной почты (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина);

3) по каналам электронной связи.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется посредством электронной почты, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). 

Ответ на вопрос заявителя, полученный через официальный сайт Администрации города, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). 

Публичное информирование организуется путем размещения информации о получении муниципальной услуги:

– на Портале государственных (муниципальных) услуг Правительства Пензенской области, а также на  официальном сайте Администрации г. Заречного Пензенской области  по адресу: www.zarechny.zato.ru;

- в устной форме, путем привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ); в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте Департамента культуры, а так же на информационных стендах города.

1.7. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных услуг Пензенской области»: ww.pgu.pnz.ru

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1 Наименование муниципальной услуги - «Пользование аттракционами и залами игровых автоматов».

 2.2 Наименование ОМС ЗАТО г.Заречного Пензенской области, организующего предоставление муниципальной услуги – Департамент культуры и молодежной политики г.Заречного Пензенской области. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, – Муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Центральный парк культуры и отдыха «Заречье».

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги: 

2.3.1.Создание условий для организации досуга; 
2.3.2. Обеспечение жителей разных социальных и возрастных групп аттракционами парка и игровыми автоматами.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги – в соответствии с графиком работы учреждения
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 - Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российский Федерации" (с изменениями и дополнениями);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями)
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 N 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями).
2.6 Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Посетителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
- если посетитель не достиг возраста, необходимого для самостоятельного посещения аттракциона (согласно правилам эксплуатации аттракциона); 

- если посетитель не соответствует требованиям, определенным в правилах посещения аттракциона;

- если посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды исходит резкий, неприятный запах, одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче одежды других посетителей или оборудования;

- если посетитель не оплатил услугу и не имеет билета или кассового чека (для платных услуг);
- если на билете отсутствует контроль.
2.7 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания.
Муниципальная услуга может оказываться для посетителей бесплатно (пользование спортивными  и игровыми площадками, скамейками и беседками) и на платной основе  (катание на аттракционах,  пользование игровыми автоматами, компьютерными играми, стрелковым тиром, пользование платными игровыми площадками). Цены на услуги устанавливаются МАУ «ЦПКиО «Заречье» самостоятельно, утверждаются приказом директора МАУ «ЦПКиО «Заречье» и отражаются в прейскуранте цен. Прейскурант цен вывешивается в кассах МАУ «ЦПКиО «Заречье».
Оплата услуги для физических лиц производится путем приобретения билета или кассового чека в кассах МАУ «ЦПКиО «Заречье». Оплата услуги для юридических лиц может осуществляться безналичным способом путем перечисления денежных средств на расчетный счет МАУ «ЦПКиО «Заречье» или за наличный расчет.

Для некоторых категорий посетителей (детей-инвалидов, детей из многодетных семей, организованных групп детей школьных и дошкольных учреждений) приказом директора МАУ «ЦПКиО «Заречье» могут устанавливаться льготы при посещении аттракционов.

2.8 Максимальный срок ожидания в очереди на оказание муниципальной услуги – 30 минут (в дни массовых праздников и гуляний).
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Места ожидания возле аттракционов в МАУ «ЦПКиО «Заречье» должны быть оборудованы сидячими местами, из расчета не менее 1 скамейки возле 1 аттракциона. 

Территория парковой зоны должна быть оборудована урнами для мусора.

На территории МАУ «ЦПКиО «Заречье» должны работать стационарные туалеты. Места нахождения туалетов должны быть обозначены указателями.
2.10 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Показатели качества муниципальной услуги

	п/п
	Показатель качества
	Единица измерения
	Значение

	11
	В МАУ «ЦПКиО «Заречье» имеется книга отзывов и предложений
	наличие
	Да/ нет

	22
	Количество проводимых мероприятий
	мероприятие
	По согласованию с Департаментом культуры 

	33
	Разнообразие тематической направленности проводимых мероприятий
	направление
	Не менее 3

	44
	Общий уровень укомплектованности кадрами
	%
	Не менее 65%


2.11.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
- Режим работы МАУ «ЦПКиО «Заречье» – круглогодичный, без выходных и праздничных дней. 

- Вход на территорию МАУ «ЦПКиО «Заречье» бесплатный.

- Информация о цене билетов, времени работы досуговых объектов МАУ «ЦПКиО «Заречье», правила посещения аттракционов размещаются на кассах, рекламных стендах МАУ «ЦПКиО «Заречье», а при возможности в средствах массовой информации.

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

3.1. Последовательность действий при предоставлении платной муниципальной услуги:

- Оплата посетителем услуги путем приобретения билета или кассового чека в кассе МАУ «ЦПКиО «Заречье».

- Предъявление посетителем билета или кассового чека персоналу, обслуживающему соответствующий аттракцион, игровой автомат, компьютерный зал, стрелковый тир, игровую программу.
- Обслуживание посетителя.

3.2 Последовательность действий при предоставлении льготной муниципальной услуги  (катание на аттракционах детей - инвалидов, детей из многодетных семей):

- Предъявление посетителем  кассиру аттракционов документа, подтверждающего наличие льгот (удостоверение инвалида, многодетного родителя) в первую субботу каждого месяца.
- Регистрация кассиром посетителя в журнале посещений 
- Выдача посетителю контрамарки на посещение аттракционов.

- Обслуживание посетителя

3.3 Последовательность действий при предоставлении льготной муниципальной услуги (катание на аттракционах организованных групп детей школьных и дошкольных учреждений):
3.3.1. За наличный расчет:

- руководитель организованной группы детей (воспитатель, учитель) заявляет кассиру аттракционов о количестве детей в группе
- кассир аттракционов продает билеты или кассовые чеки на заявленное количество детей по льготной цене

- контролеры аттракционов обслуживают детей  при предъявлении билетов или кассовых чеков.
3.3.2. За безналичный расчет:

-заключается договор со школьным или дошкольным учреждением 

- на основании договора и доверенности бухгалтерией МАУ «ЦПКиО «Заречье» выдаются билеты с оформлением накладной

- контролеры аттракционов обслуживают группу детей  при предъявлении билетов.

3.4 Максимальный срок обслуживания посетителя на каждом этапе предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

3.5 Обслуживающий персонал (кассиры, контролеры, техники тира и др.) должны быть максимально предупредительны и вежливы с посетителями МАУ «ЦПКиО «Заречье», предоставлять всю необходимую информацию о стоимости услуги, времени оказания и условиях предоставления муниципальной услуги.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится директором МАУ «ЦПКиО «Заречье» и его заместителем. Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления муниципальной услуги);

2) контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

3) итоговый контроль (анализ деятельности МАУ «ЦПКиО «Заречье» по результатам квартала, года).

Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику МАУ «ЦПКиО «Заречье», с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных взысканий (если будет установлена вина в нарушении требований настоящего Регламента).

Осуществление внешнего контроля над деятельностью МАУ «ЦПКиО «Заречье» по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Департаментом культуры посредством:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в Департамент культуры, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги отзывов и предложений МАУ «ЦПКиО «Заречье» на предмет фиксации в ней жалоб на предоставление муниципальной услуги, а также факта принятия мер по жалобам.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Для оценки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Департамент культуры использует следующие основные методы контроля:

1) визуальный - проверка состояния МАУ «ЦПКиО «Заречье»;

2) аналитический - проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление муниципальной услуги, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов и другие;

3) экспертный - опрос работников и других лиц о состоянии качества услуги, оценка результатов опроса;
4) социологический - опрос или интервьюирование потребителей  муниципальной услуги, оценка результатов.

Плановые контрольные мероприятия проводятся Департаментом культуры ежеквартально, внеплановые - по мере поступления жалоб.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Жалобы и претензии к предоставлению муниципальной услуги потребителями услуги могут отражаться в книге жалоб и предложений, а также направляться как непосредственно директору МАУ «ЦПКиО «Заречье», так и в Департамент культуры.

5.2. Жалобы и заявления на некачественное предоставление муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы.

5.3. Жалобы на предоставление услуги с нарушением настоящего регламента должны быть рассмотрены директором МАУ «ЦПКиО «Заречье» или начальником Департамента культуры в срок до 30-ти календарных дней с момента их регистрации, а их заявителю дается ответ о принятых мерах в письменной форме.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Пользование аттракционами и залами игровых автоматов»,

утвержденному  приказом Департамента культуры и 

молодежной политики г.Заречного 

от «____» ___________ 2011 № ____

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Пользование аттракционами и залами игровых автоматов»

	Наличие льгот у посетителя МАУ «ЦПКиО «Заречье»

	
	
	

	да
	нет

	
	
	

	Инвалиды, многодетные родители
	Организованные группы детей
	Продажа посетителю билета на аттракцион, игровой автомат, в тир в соответствующей кассе

	
	
	
	
	

	Регистрация в журнале после предъявления документа о наличии льгот  и выдача контрамарки
	За наличный расчет
	За безналичный расчет
	Обслуживание посетителя после предъявления им билета

	
	
	
	
	

	Обслуживание посетителя после предъявления им контрамарки
	Продажа билетов по льготной цене в кассе аттракционов
	Заключение договора с организацией
	

	
	
	
	
	

	
	Обслуживание организованной группы детей после предъявления ими билетов
	Выдача представителю организации билетов в бухгалтерии МАУ «ЦПКиО «Заречье»
	

	
	
	

	Обслуживание организованной группы детей после предъявления ими билетов
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