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АДМИНИСТРАЦИЯ

КОЗУЛЬСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	15.04.2026
	гп. Козулька
	№ 226


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 12, 14, 18, 31 Устава Козульского муниципального округа, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий» согласно приложению.
2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования посредством официального опубликования в периодическом печатном издании «Вести Козульского муниципального округа», размещения на официальном сайте Администрации Козульского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на официальном сайте www.bus.gov.ru.
Глава Козульского 

муниципального округа                                                                       И.В. Кривенков
Михайлова Надежда Владимировна

8(39154)4-15-04
Приложение
к постановлению Администрации
Козульского муниципального округа
от 15.04.2026 2026 г. № 226

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий» (далее – Регламент) устанавливает порядок, стандарт и сроки предоставления муниципальной услуги по организации и проведению мероприятий (далее – муниципальная услуга) на территории Козульского муниципального округа, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением услуги, а также досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждений, предоставляющих услугу, и их должностных лиц.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица (взрослые граждане, дети, подростки, молодежь, пенсионеры, люди с ограниченными возможностями здоровья), желающие принять участие в мероприятиях, организуемых учреждениями культуры Козульского муниципального округа, а также физические лица (родители, законные представители), желающие организовать посещение мероприятий для несовершеннолетних или недееспособных граждан.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления услуги.
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги (о предстоящих мероприятиях, дате, времени, месте проведения, условиях участия) размещается:

- на официальном сайте Администрации Козульского муниципального округа в сети «Интернет»;

- на официальных сайтах учреждений, предоставляющих услугу (Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Козульская централизованная клубная система», Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Козульский Дом ремесел») и в их официальных группах в социальных сетях;

- на информационных стендах в местах предоставления услуги (в зданиях и филиалах учреждений).

1.3.2. При личном или телефонном обращении заявителя консультирование проводится специалистами и руководителями учреждений культуры по следующим вопросам:

- перечень и содержание мероприятий (концерты, выставки, мастер-классы, конкурсы, фестивали и др.);

- место, дата и время проведения мероприятий;

- условия участия в мероприятиях (в т.ч. возрастные ограничения, необходимость предварительной записи);

- порядок и сроки предоставления услуги;

- основания для отказа в предоставлении услуги.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование не может превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Организация и проведение мероприятий.

2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные бюджетные учреждения культуры Козульского муниципального округа:

2.2.1. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Козульская централизованная клубная система», имеющее филиалы:

Окружной Дом культуры «Козульский», 

Агитационно-концертная бригада

Сельский Дом культуры с. Балахтон

Сельский клуб д. Ничково

Сельский Дом культуры с. Шадрино

Сельский Дом культуры п. Лазурный

Сельский клуб д. Старая Козулька

Сельский клуб д. Большой Кемчуг

Сельский Дом культуры п. Можарский

Дом культуры «Новочернореченский»

Сельский клуб п. Заречный

Сельский клуб п. Жуковка

Сельский клуб п. Косачи

2.2.2. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Козульский Дом ремесел».
2.3. Учредителем учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, является Администрация Козульского муниципального округа. Функции и полномочия учредителя в части координации и контроля осуществляет отдел культуры, ФК и спорта и МП Администрации Козульского муниципального округа (далее – Отдел).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- обеспечение участия заявителя (посетителя) в культурно-массовом мероприятии (концерте, выставке, фестивале, конкурсе, мастер-классе, игровой программе и т.д.);

- проведение мероприятия согласно утвержденному плану (расписанию, афише);

- получение заявителем положительных эмоций, приобщение к культурным ценностям, реализация творческих способностей (для конкурсов и фестивалей);

- выдача документа (диплома, сертификата, грамоты, благодарственного письма), подтверждающего участие в мероприятии (для конкурсов, фестивалей, выставок, мастер-классов – при наличии).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с ежегодным планом (графиком, афишей) мероприятий учреждения, утвержденным руководителем учреждения и согласованным с Отделом. Информация о дате, времени и месте проведения конкретного мероприятия доводится до сведения заявителей не позднее, чем за 3 рабочих дня до его начала (за исключением экстренных и оперативных мероприятий).

Продолжительность мероприятия определяется его сценарием (программой) и не регламентируется настоящим Регламентом.

2.6. Правовые основания для предоставления услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Основами законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей редакции);

- Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

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

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;

- Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

- Уставом Козульского муниципального округа;

- Уставами учреждений (МБУК «Козульская ЦКС», МБУК «Козульский Дом ремесел»);

- Настоящим Административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги.
Для получения услуги в большинстве случаев (посещение концерта, выставки, открытого мастер-класса) документы не требуются.
Документы необходимы только в случаях:

- участия в конкурсных мероприятиях, фестивалях с предварительной заявкой;

- участия в мастер-классах с ограниченным количеством мест и предварительной записью.

В указанных случаях заявитель (или его законный представитель) предоставляет:

Заявку на участие по форме, установленной учреждением (Приложение № 2 к настоящему Регламенту). Заявка заполняется при личном обращении, направляется по электронной почте или через официальные сообщества учреждения.

Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина РФ; для детей до 14 лет - свидетельство о рождении) - необходим при личной подаче заявки для идентификации.

Согласие на обработку персональных данных (заполняется одновременно с заявкой, если таковая требуется).

Иные документы, предусмотренные Положением о конкретном конкурсе или фестивале (например, копия квитанции об оплате организационного взноса, если он предусмотрен Положением и не противоречит п. 2.9. настоящего Регламента).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении услуги.
Основания для отказа в приеме документов:

- предоставление документов, не соответствующих требованиям (ветхие, с неразборчивым текстом, подчистками, приписками);

- обращение ненадлежащего лица (не заявителя и не его законного представителя).

Основания для отказа в предоставлении услуги:
- несоответствие возраста заявителя возрастной категории, установленной для мероприятия (например, мероприятие 18+);

- отсутствие свободных мест в помещении (при достижении предельной заполняемости зрительного зала или мастер-класса, установленной требованиями пожарной безопасности и СанПиН);

- непредоставление обязательных документов, если их подача была обусловлена условиями участия в мероприятии (положением о конкурсе);

- окончание мероприятия (в случае опоздания заявителя).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе в рамках выполнения муниципального задания, финансируемого из средств местного бюджета Козульского муниципального округа. Взимание платы с заявителя за вход на мероприятие, организуемое в рамках муниципального задания, не допускается.

2.10. В случае необходимости подачи письменной заявки (для конкурсов, фестивалей), она регистрируется в журнале входящей документации или в электронной системе документооборота учреждения в день ее поступления. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям предоставления услуги.
Помещения, в которых осуществляется предоставление услуги (зрительные залы, фойе, рекреации, мастерские, выставочные залы), должны соответствовать:

- санитарно-эпидемиологическим требованиям;

- правилам противопожарной безопасности (наличие свободных путей эвакуации, планов эвакуации, средств пожаротушения);

- требованиям доступности для маломобильных групп населения (в части оборудования входных групп, путей движения, наличия кнопки вызова помощника, допуска собаки-проводника при наличии документов).

В помещениях должны быть обеспечены свободные пути эвакуации. 

2.12. Показателями доступности и качества являются:
- разнообразие тематики и форм проводимых мероприятий;

- количество проведенных мероприятий;

- количество участников мероприятий;

- соответствие тематики мероприятий памятным датам и актуальным событиям;

- удовлетворенность заявителей качеством проведения мероприятия (по результатам анкетирования или опросов) не менее 80%;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Планирование мероприятия. Разработка сценария, определение даты, времени и места проведения, подготовка и размещение афиш и информации в сети Интернет (не позднее чем за 3 рабочих дня до мероприятия).

3.2. Прием и регистрация заявок (в случае, если мероприятие требует предварительной заявки, например, конкурс). Максимальный срок — 1 рабочий день с момента поступления.

3.3. Подготовка помещения и материально-технической базы (проверка оборудования, инвентаря, оформление сцены, зала). Проводится накануне или в день мероприятия.

3.4. Организация и проведение творческого процесса (мероприятия) согласно утвержденной программе (сценарию):

- встреча и регистрация участников (при необходимости);

- обеспечение безопасности и комфорта посетителей;

- непосредственная реализация сценария (концертные номера, конкурсные показы, работа мастер-класса и т.д.);

- подведение итогов, награждение (в случае конкурсов, фестивалей).

3.5. Текущий контроль и отчетность. Учет количества проведенных мероприятий и количества участников (фиксируется в журнале учета работы учреждения, отчетных формах).

IV. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента, соблюдением техники безопасности во время мероприятий осуществляется директорами учреждений, их заместителями, заведующими филиалами, художественными руководителями.

4.2. Внешний (ведомственный) контроль осуществляется Отделом культуры. Проверки могут быть плановыми (в соответствии с планом работы) и внеплановыми (по жалобам заявителей, а также для контроля достижения показателей муниципального задания).

4.3. Должностные лица учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков информирования о мероприятиях;

- обеспечение безопасности жизни и здоровья посетителей во время мероприятия;

- качество проведения мероприятия;

- достоверность учета показателей объема услуги (количество мероприятий и участников);

- сохранность документов и соблюдение требований к обработке персональных данных заявителей (при их сборе).

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

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и действие (бездействие) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявки (если таковая предусмотрена);

- нарушение порядка предоставления услуги, приведшее к невозможности участия в мероприятии;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных Регламентом или Положением о мероприятии;

- отказ в допуске на мероприятие по основаниям, не предусмотренным Регламентом;

- грубое, некорректное отношение со стороны персонала учреждения.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:

- в учреждение, предоставляющее услугу (директору МБУК «Козульская ЦКС» или МБУК «Козульский Дом ремесел»);

- в Отдел культуры;

- в Администрацию Козульского муниципального округа (Главе округа).

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официальных сайтов учреждений или Администрации округа, а также принята при личном приеме заявителя.

5.3. Содержание жалобы должно соответствовать требованиям Федерального закона № 210-ФЗ (наименование органа, ФИО заявителя, сведения об обжалуемых действиях, доводы).

5.4. Срок рассмотрения жалобы — 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из решений: удовлетворяет жалобу либо отказывает в ее удовлетворении. 

О принятом решении заявитель уведомляется в письменной или электронной форме в течение 1 рабочего дня.

Приложение № 1

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ»

┌─────────────────────────────────────┐

│  размещение информации о мероприятии│

│  (афиши, соцсети, сайт, за 3 раб.   │

│   дня до даты)                      │

└──────────────────┬──────────────────┘

                   ↓

┌─────────────────────────────────────┐

│  Обращение заявителя (подача заявки)│

│      (лично, по почте,              │

│        через сайт/соцсети)          │

└──────────────────┬──────────────────┘

                   ↓

┌─────────────────────────────────────┐

│  Прием и регистрация заявки         │

│   и документов                      │

│  (макс. срок - 1 рабочий день)      │

└──────────────────┬──────────────────┘

                   ↓

        ┌──────────┴──────────┐

        ↓                     ↓

┌─────────────────┐    ┌─────────────────────┐

│ Документы в     │    │ Документы не        │

│ порядке, полный │    │ соответствуют /     │

│ пакет           │    │ пакет не полный     │

└────────┬────────┘    └──────────┬──────────┘

         ↓                        ↓

┌───────────────── ┐    ┌─────────────────────┐

│ Подтверждение    │    │ Отказ в приеме      │

│ участия (устно,  │    │ документов          │

│ письменно, запись│    │ (письменное         │

│ в списке)        │    │ уведомление)        │

└────────┬──────── ┘    └─────────────────────┘

         ↓

┌─────────────────────────────────────────────┐

│      Проведение мероприятия                 │

│  (согласно утвержденной программе, сценарию)│

└──────────────────────┬──────────────────────┘

                       ↓

┌─────────────────────────────────────────────────┐

│     Результат для заявителя:                    │

│   - получение эмоций, приобщение к культуре;    │

│   - документ об участии (диплом, сертификат)    │

└─────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 2
к административному регламенту

Директору ___________________________________
(наименование учреждения / филиала)
от __________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

(статус: родитель / законный представитель /
совершеннолетний гражданин)
проживающего (ей) по адресу: ________________

паспорт: серия ________ номер _______________
выдан: ______________________________________
дата выдачи: ________________________________
телефон: ____________________________________
адрес электронной почты: ____________________

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В МЕРОПРИЯТИИ
Прошу зарегистрировать меня (моего ребенка/подопечного) * ________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка/подопечного полностью, дата рождения)
для участия в мероприятии:

_________________________________________________________________

(название мероприятия, например: конкурс «Юные таланты», мастер-класс по гончарному делу, фестиваль и т.д.)
В номинации (если применимо): _____________________________________.

С Положением (условиями) проведения мероприятия ознакомлен(а) и согласен(а).

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (подопечного) в целях организации и проведения мероприятия, оформления наградных документов и освещения итогов в СМИ и соцсетях.

Срок действия согласия - бессрочно.
Согласие может быть отозвано мною на основании письменного заявления.

_____________ 20____ г.                           _______________ /_______________________/
                                                                         (подпись)        (расшифровка подписи)
* Заполняется от имени законного представителя несовершеннолетнего или недееспособного лица
