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	УТВЕРЖДЕН
приказом государственного автономного учреждения культуры «Приморская краевая филармония»
№ 61 от 23 апреля 2012 года 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления государственным автономным учреждением культуры
«Приморская краевая филармония» государственной услуги «Организация и проведение творческих вечеров, 

концертов (шоу), конкурсов, фестивалей»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления государственным автономным учреждением культуры «Приморская краевая филармония» государственной услуги «Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей» (далее – Административный регламент) определяет состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1.2. Получатели государственной услуги


Получателями государственной услуги (далее-заявители) являются: 
- физические и юридические лица независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;
- творческие коллективы и отдельные исполнители различных жанров. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги заявитель обращается в ГАУК «Приморская краевая  филармония» по адресу:

690091, Приморский край, г. Владивосток, ул. Светланская, 15, 
Номер телефона для справок: (423) 222-30-75, 
Тел./факс (423) 222-30-75, 

График работы учреждения: понедельник - пятница с 9:00 до 18:00. Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00.
График работы билетной кассы: ежедневно с 10:00 до 20:00. Обеденный перерыв с 14:00 до 15:00.

Адрес электронной почты: director@primfil.ru.
Официальный сайт учреждения: www.primfill.ru.

Информация о предоставлении государственной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителей, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента, размещается на региональном Портале государственных и муниципальных услуг Приморского края (gosuslugi.primorsky.ru), официальном сайте учреждения (http:// www.primfill.ru) и информационных стендах, расположенных в учреждении.

Информация о месте нахождения и графике работы учреждения также размещается на Интернет-странице управления культуры Приморского края, расположенной на официальном сайте Администрации Приморского края (http://www.primorsky.ru) либо предоставляется при обращении в управление культуры Приморского края по адресу г. Владивосток, ул. 1-я Морская, 2, контактный телефон (телефон для справок): 8(423) 241-27-59; адрес электронной почты: cultprim@primorsky.ru.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты учреждения в вежливой (корректной) форме подробно информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста, принявшего звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу или же обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено сделать обращение в электронной форме. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист учреждения дает гражданину оперативный полный ответ на поставленные вопросы. 

Время ожидания граждан при устном информировании не должно превышать 10 минут. 

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо в электронном виде. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней с момента (даты) представления обращения.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте учреждения.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении учреждения, предоставляющего государственную услугу.

Информационные стенды в учреждении оборудуются в доступном для получателя государственной услуги месте (холле) и содержат следующую обязательную информацию:

месторасположение, режим работы учреждения, предоставляющего государственную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адрес учреждения;

номера телефонов, адреса электронной почты;

телефонные номера и адрес электронной почты вышестоящего органа - управления культуры Приморского края;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

административный регламент предоставления государственной услуги;

блок-схема (Приложение № 1);

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.

Распространение информации о проведении мероприятий осуществляется не позднее чем за 2 недели до предоставления услуги.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
 
Государственная услуга «Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей» (далее – государственная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Государственная услуга «Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей» предоставляется государственным автономным учреждением культуры «Приморская краевая филармония» (далее  - учреждение).

2.3. Результат предоставления государственной услуги

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

удовлетворение культурных потребностей жителей Приморского края в сценическом и музыкальном искусстве;
участие потребителей услуги в творческих вечерах, концертах (шоу), конкурсах, фестивалях;
отказ в предоставлении государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги 
Государственная услуга предоставляется учреждением постоянно в течение года в соответствии с утвержденным планом мероприятий на соответствующий год, а также в соответствии со сроками, установленными договором.

Время проведения мероприятия в одно отделении не менее 1 часа 20 минут. Время проведения мероприятия в два отделения не менее 45 минут одно отделение, антракт 15 минут, 45 минут второе отделение. Детское мероприятие не менее 45 минут.
Ограничений по превышению данных временных рамок не имеется. При существенных увеличениях данных временных рамок, зрители информируются заранее. 

2.5. Правовые основания для предоставления 
государственной услуги


Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 
Закон Приморского края от 29.12.2004 года № 203-КЗ «Об организации и поддержке учреждений культуры и искусства в Приморском крае»;

Уставом государственного автономного учреждения культуры «Приморская краевая филармония»;

Настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Для предоставления государственной услуги необходимо наличие следующих документов: 

1) План мероприятий учреждения на соответствующий год;

2) Заявка о предоставлении государственной услуги, предоставляемая заявителем, в том числе в электронном виде (в случаях проведения заказного мероприятия или участия заявителя в мероприятии);

3) Входной билет, приобретенный в кассе учреждения (или у распространителя билетов) либо пригласительный билет;

4) Договор с заявителем на предоставление государственной услуги;

5) Ксерокопия паспорта (для физического лица);

6) Свидетельство ИНН (для юридического и физического лица);

7) Свидетельство о постановке на учет в качестве индивидуального предпринимателя (для физического лица);

8) Банковские реквизиты (для юридического лица).
Заявка о предоставлении государственной услуги может быть подана заявителем в письменном виде при личном обращении в учреждение, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также сети Интернет и электронной почты, либо отправлена по почте.

Для заполнения электронной заявки, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на региональном Портале государственных и муниципальных услуг Приморского края (http://www.gosuslugi.primorsky.ru).

Далее заявителю необходимо заполнить заявку о предоставлении государственной услуги и с помощью электронной почты направить в учреждение.

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

Основания для отказа в приеме заявки о предоставлении государственной услуги отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

1) отсутствие финансового обеспечения государственной услуги;

2) отсутствие у гражданина входного или пригласительного билетов, дающих право на получение государственной услуги;

3) отсутствие билетов в кассе учреждения;

4) нарушение общественного порядка, некорректное либо психически неадекватное поведение потенциального получателя государственной услуги. При наличии входного  билета в указанном случае, он может быть сдан в кассу учреждения до момента начала мероприятия с возвращением данному лицу полной стоимости билета;
5) невозможность удовлетворить заявку на предоставление государственной услуги ввиду отсутствия свободных помещений или неоплаты по договору;
6) непредставление заявителем необходимых документов, перечень которых установлен пунктом 2.6. настоящего административного регламента;
7) несвоевременная подача заявки на участие в мероприятии;

8) несоблюдение получателем государственной услуги условий проведения мероприятий, предусмотренных Положением о проведении мероприятия.

Отказ в предоставлении государственной услуги может быть осуществлен в письменной форме.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется на частично платной и бесплатной основе.

Государственная услуга предоставляется на основании приобретенного потребителем услуги входного билета либо пригласительного билета. Размер платы за посещение мероприятий определяется в соответствии с приказом директора учреждения от 11 января 2010 года.
Стоимость входного билета на посещение от 150 руб. до 5000 руб. 

Размер платы, взимаемой с заказчика (заявителя) за организацию и проведение мероприятия, устанавливается в зависимости от объема оказываемых услуг по соглашению сторон в соответствии с договором на основании приказа директора учреждения от 11 января 2010 года.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении государственной услуги и при получении

результата предоставления государственной услуги  
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении

государственной услуги

Срок регистрации заявки о предоставлении государственной услуги составляет один день с момента ее поступления в учреждение.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Центральный вход в здании учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). 
Здание учреждения должно быть оснащено противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций; системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

В учреждении должны размещаться информационные стенды, содержащие сведения, указанные в пункте 1.3. настоящего административного регламента.
Государственная услуга предоставляется на открытой сценической площадке или в концертном зале. Помещение (площадка), в котором предоставляется государственная услуга, должно иметь сцену, зрительный зал либо другое место для размещения зрителей, а также костюмерные комнаты для участников. Сцена должна быть оборудована световым и звукоусиливающим оборудованием. Помещение (площадка) должна быть оформлена в соответствии с тематикой проводимого мероприятия. 

При предоставлении государственной услуги необходимо не менее чем за две недели уведомить органы внутренних дел (милицию) с целью обеспечения охраны общественного порядка.

Оказание государственной услуги на открытых площадках должно осуществляться с выполнением следующих требований:

обеспечение возможности органам внутренних дел осуществлять комплекс мер, направленных на безопасность граждан и исключение случаев совершения террористических актов и иных противоправных действий, при строгом соблюдении всеми участниками предоставления государственной услуги действующих норм и правил эксплуатации сооружений, инженерных систем, а также соответствующих инструкций и нормативно-правовых актов;

обеспечение охраны общественного порядка, пожарной безопасности и возможности эвакуации потребителей услуги в случае возникновения чрезвычайной ситуации;

обеспечение санитарной уборки территории, наличие общественных туалетов (при проведении мероприятий продолжительностью более 3 часов).

При проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию.

На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации потребителей услуги в случае пожара.

При оказании государственной услуги на открытых площадках может быть организована работа пунктов питания. Организации, предоставляющие услуги пунктов питания, должны иметь разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного питания.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги

Показателями доступности государственной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания государственной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- количество проведенных мероприятий;

- удобное территориальное расположение учреждения.
Показателями качества государственной услуги являются:

- количество посетителей мероприятий в год;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги, установленных настоящим административным регламентом;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые специалистами учреждения, участвующими в предоставлении государственной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенностей выполнения административных 
процедур в электронной форме

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры, приведенные в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту):

1. Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей в соответствии с утвержденным планом мероприятий;
2. Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей по заказу частных лиц и организаций.
3.1. Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей в соответствии с планом мероприятий

Основанием для начала административной процедуры по организации и проведению творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей (далее - мероприятий) является формирование и утверждение приказом директора учреждения плана мероприятий учреждения на соответствующий год.

Данная административная процедура состоит из следующих этапов:

прием и регистрация заявок на участие в мероприятии;
организация и проведение мероприятий.

Прием и регистрация заявок на участие в мероприятии.
Основанием для начала исполнения процедуры по приему и регистрации заявок на участие в мероприятии является получение учреждением заявки на участие в мероприятии, как на бумажном носителе, так и в электронном виде.

Заявка на участие в мероприятии может быть подана заявителем в письменном виде, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также сети Интернет и электронной почты. Форма заявки приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
Заявка на участие в мероприятии подается в срок, установленный в Положении о проведении мероприятия, но не позднее чем за 7 дней до дня проведения мероприятия.

Исполнителем административной процедуры является сотрудник учреждения, ответственный за прием и регистрацию заявок на участие в мероприятии. 
Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию заявок, в день поступления заявки регистрирует ее в журнале регистрации. Срок исполнения данной процедуры не может превышать 30 минут.

Сотрудник учреждения, ответственный за исполнение административной процедуры, принимает заявку, проверяет правильность ее оформления и полноту заполнения. Заявка на участие в мероприятии является подтверждением согласия потребителя услуги с условиями Положения о проведении мероприятия. Положение о проведении мероприятия утверждается генеральным директором учреждения по каждому проводимому мероприятию и размещается на официальном сайте учреждения (www.primfill.ru) не позднее чем за две недели до проведения планового мероприятия.
При наличии правильно оформленной заявки принимается решение о приеме заявки.

После получения и регистрации учреждением заявки, полученной в электронном виде, на адрес электронной почты заявителя высылается уведомление с подтверждением регистрации заявки заявителя.

В случае несоблюдения заявителем требований, предъявляемых к заявке на участие в мероприятии согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту, а также сроков, установленных для подачи заявки, принимается решение об отказе в приеме заявки. 
Отказ в приеме заявки на участие в мероприятии оформляется в письменном виде и предоставляется заявителю при личном обращении в учреждение по его желанию, в иных случаях вне зависимости от желания последнего, направляется по электронной почте.

Результатом административной процедуры является:

- допуск получателя государственной услуги к участию в мероприятии;

- отказ в приеме заявки на участие в мероприятии.

Организация и проведение мероприятий.

Основанием для начала административной процедуры по организации и проведению мероприятий является формирование и утверждение приказом директора учреждения плана мероприятий учреждения на соответствующий год.

Учреждение не позднее чем за две недели до проведения планового мероприятия учреждение осуществляет информирование населения о предоставлении государственной услуги путем изготовления и распространения афиш и объявлений, размещения информации на странице управления культуры Приморского края, расположенной на официальном сайте Администрации Приморского края (http://www.primorsky.ru), на официальном сайте учреждения (www.primfill.ru), а также в средствах массовой информации.

Данная информация должна содержать сведения о наименовании учреждения, названии мероприятия, дате, времени и места проведения мероприятия. Место предоставления государственной услуги включает в себя наименование учреждения на базе которого проводится мероприятие, его местонахождение либо иное место (площадка и т.д.) с указанием конкретного его месторасположения, где будет проводиться мероприятие. 

Ответственность за своевременное и полное предоставление информации о времени и месте предоставления государственной услуги для опубликования несет сотрудник, ответственный за исполнение данной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры по проведению мероприятия является наступление даты и времени проведения мероприятия.

Предоставление государственной услуги включает в себя обращение зрителя в кассу учреждения для приобретения билета на посещение мероприятия. Максимальный срок обслуживания одного зрителя при оказании государственной услуги составляет от 5 минут до 20 минут при наличии очереди.

Любой зритель может приобрести билеты на интересующее мероприятие в течение рабочего времени билетной кассы: с 10.00 до 20.00 часов, ежедневно.
В случае проведения мероприятия в помещении другого учреждения реализация входных билетов осуществляется на условиях данного учреждения.

Предоставление государственной услуги осуществляется персоналом учреждения, силами других учреждений, на территории которых проводятся мероприятия, а также силами приглашенных творческих коллективов и самостоятельных исполнителей.

Результатом административной процедуры является:

- проведение планового мероприятия в установленный срок;

- получение дипломов участников, победителей мероприятий.

Оценка участия получателей государственной услуги в мероприятии осуществляется в соответствии с Положением о проведении мероприятия. 
По итогам участия в мероприятии получатели государственной услуги (участники мероприятий) награждаются дипломами участников, победителей мероприятий. В случае признания получателя государственной услуги победителем, он поощряется в соответствии с условиями Положения о проведении мероприятия.

3.2. Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей по заказу частных лиц и организаций
Основанием для начала административной процедуры по организации и проведению творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей (далее – мероприятий) является получение учреждением от частного лица (организации) заявки на организацию и проведение мероприятия, как на бумажном носителе, так и в электронном виде.

Заявка на организацию и проведение мероприятия может быть подана заявителем в письменном виде при личном обращении заявителя в учреждение, 
в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также сети Интернет и электронной почты. 
Форма заявки приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Поступившие в учреждение заявки на организацию и проведение мероприятия подлежат регистрации.

Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию заявок на организацию и проведение мероприятий, в день поступления заявки регистрирует ее в журнале регистрации. Срок исполнения данной процедуры не может превышать 30 минут.

После получения и регистрации заявки, полученной в электронном виде, на адрес электронной почты заявителя высылается уведомление с подтверждением регистрации заявки заявителя.

Зарегистрированные заявки передаются директору учреждения на рассмотрение.

Рассмотрение заявок происходит в течение трех дней, в случае необходимости - в день поступления заявки. После изучения заявки и необходимого пакета документов принимается решение о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги.

Директор учреждения передает уполномоченному сотруднику поступившую заявку и иные документы, необходимые для оформления договора.
Сотрудник принимает поступившую заявку, проверяет правильность ее оформления и полноту заполнения. После рассмотрения заявки, сотрудник учреждения приглашает заявителя для оформления договора.

Основанием для начала оформления договора является принятие директором учреждения решения о предоставлении государственной услуги.

В рамках договора на оказание услуг по организации и поведению мероприятия может быть предусмотрено в том числе:
разработка Положения о проведении мероприятия;

подготовка информационных писем и обеспечение явки участников мероприятия (творческих коллективов и исполнителей);

организационное обеспечение питания и проживания иногородних участников мероприятия;

разработка сценария проведения мероприятия и заключительного гала-концерта;

подготовка рекламной продукции и проведение рекламной компании;

изготовление призов и дипломов победителям;

оформление зала и сцены; 

формирование состава жюри и обеспечение их работы;

обеспечение работы режиссерско-постановочной группы;

режиссура мероприятия.

Фактом окончания оформления договора является двустороннее подписание договора (подтвержденных оттиском печатей договорных сторон).

После оформления договора директор учреждения дает распоряжение сотруднику, ответственному за организацию мероприятия, о подготовке мероприятия.

Сотрудник, ответственный за подготовку мероприятия, встречается с заявителем, обсуждает организационные, технические вопросы проведения мероприятия, степень участия потребителя на всех этапах подготовки, категорию и количество посетителей мероприятия, иные вопросы. В соответствии с условиями договора учреждением разрабатывается сценарный план проведения мероприятия. 
Для организации и проведения мероприятия учреждение вправе привлекать третьих лиц.

Срок исполнения данной административной процедуры зависит от масштабности мероприятия, но не более трех месяцев со дня подачи заявки на организацию и проведение мероприятия.

Отказ в предоставлении государственной услуги возможен по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8. настоящего административного регламента.

Основанием для начала административной процедуры по проведению мероприятия является готовность мероприятия в установленные сроки (согласно договору).

Результатом исполнения административной процедуры является проведение мероприятия в назначенный срок.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами учреждения, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений должностными лицами

Контроль за соблюдением последовательности действий учреждения при  предоставлении государственной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется директором учреждения, а также лицом, его замещающим. 
Внутренний контроль подразделяется на:

оперативный (внеплановый) контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления государственной услуги; по жалобам заявителей на нарушения их прав и законных интересов действием (бездействием) сотрудников учреждения при предоставлении государственной услуги);

плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми директором учреждения).

Управление культуры Приморского края осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения им положений административного регламента, в том числе качества предоставления государственной услуги путем:

проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания государственной услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

проведения проверок качества оказания государственной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания государственных услуг в учреждении, утвержденным директором учреждения, но не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя государственной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего 

государственную услугу, а также должностных лиц
Действия (бездействие) и решения должностных лиц учреждения, предоставляющих     государственную     услугу,    могут    быть     обжалованы 
заявителями в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

Заявители (их представители) в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления государственной услуги обжалуют действия (бездействие), решения должностных лиц учреждения, предоставляющих государственную услугу, начальнику управления культуры Приморского края.


Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у начальника управления.


Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте по адресу: 690007, Приморский край, г. Владивосток, ул. 1-я Морская, 2, телефоны для справок: 241-27-59 (приемная), 241-27-39 (канцелярия).

По вышеуказанному адресу можно лично сдать жалобу в кабинет № 546 (прием документов ежедневно с 9:00 до 18:00 часов кроме субботы и воскресенья, обеденный перерыв с 13.00-14.00). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.


Жалобу также можно направить на электронный адрес управления: cultprim@primorsky.ru.  


В письменной жалобе указывается:


1) фамилия, имя, отчество заявителя;


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


3) контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


4) предмет жалобы;


5) личная подпись заявителя.


Личный прием граждан в управлении культуры Приморского края осуществляется в порядке живой очереди по предварительной записи. 


Записаться на личный прием к начальнику управления культуры Приморского края можно по телефону: 241-27-59. 


Начальник управления культуры Приморского края:


1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


Ответ на жалобу подписывается начальником управления культуры Приморского края или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.


Письменная жалоба, поступившая в управление, рассматривается в течение 5 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях начальник управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 5 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.


Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

О решении начальника об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

 
Обжалование в судебном порядке действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, а также решений, принятых управлением культуры Приморского края при рассмотрении жалобы осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

_________
Приложение 2

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей»

ЗАЯВКА

на участие в мероприятии

__________________________________________________
	Полное наименование творческого коллектива, Ф.И.О. руководителя коллектива
 
	

	Общее количество участников коллектива 

	

	Ф.И.О. физического лица (исполнителя)

	

	Контактное лицо

	

	Контактный телефон

	

	Email

	

	Количество мест для проживания в гостинице (муж., жен.)

	

	Срок проживания в гостинице (указать с какого по какое число)

	


Дата ______________

Подпись ______________
Приложение 3
к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Организация и проведение творческих вечеров, концертов (шоу), конкурсов, фестивалей»

ЗАЯВКА
на организацию и проведение мероприятия
	Наименование организации, подающей заявку
	

	Ф.И.О. частного лица, подающего заявку


	

	Наименование мероприятия


	

	Дата проведения мероприятия


	

	Время проведения мероприятия


	

	Место проведения мероприятия 


	

	Количество участников

	

	Пожелания, специфика

	

	Обязательные для выполнения условия

	

	Необходимое для проведения оборудование и услуги
	

	Контактный телефон

	

	Email

	

	Контактное лицо

	


Дата ______________

Подпись ______________
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