Приложение № 2 

Блок – схема последовательности административных действий 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация и проведение культурно-массовых мероприятий»








 
 




 




 


 


 
                                                                                       Приложение № 3
Блок-схемы
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Организация и проведение культурно-массовых мероприятий»
1. Предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону





        ДА                                                                                         НЕТ


2. Предоставление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте.



       


     ДА                                                                                             НЕТ





3. Предоставление информации путем публичного информирования.





                                                                                       Приложение № 4

Форма заявления при обращении Заявителя

за предоставляемой муниципальной услугой

«Организация и проведение культурно-массовых мероприятий»

_________________________________________________________
наименование организации, которой адресован запрос

__________________________________________________________
фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии) для физических лиц, 
наименование организации для юридических лиц

__________________________________________________________
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ
 (для запроса в форме почтового отправления), 
адрес электронной почты (для запроса в форме электронного обращения)

ЗАПРОС

____________________________________________________________________
изложение существа запроса
______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________


Форма получения ответа на запрос __________________________________________________________________
              по электронной почте, почтовым отправлением, выдача на руки

                                           

____________________                         _____________________________
                     (дата)                                                             подпись заявителя (для запроса
                                                                                                   в форме почтового отправления)

Формирование годового плана мероприятия





Подготовка распорядительного документа 


о проведении мероприятия





Формирование плана подготовки, сценария, сметы расходов, оргкомитета





Подготовка и проведение совещаний, встреч





Контроль за формированием программы, сценария





Контроль за ходом проведения мероприятия





Анализ отчета исполнителя мероприятия муниципальной услуги, оплата расходов, снятие с контроля распорядительного документа





Исполнение муниципальной услуги завершено





Прием запроса заявителя, 


поступившего при личном обращении, 


либо по телефону





Обработка запроса 


Специалистом учреждения








Предоставление Заявителю контактной информации должностного лица, компетентного предоставить информацию.





Информирование Заявителя 


о его праве получения информации 


из иных источников, 


указание источников получения информации








Предоставление Заявителю запрашиваемой информации








Прием и регистрация заявления





Проверка заявления





Заявление соответствует требованиям Регламента








Подготовка уведомления об отказе в выдаче информации








Подготовка информации








Направление информации Заявителю








Направление уведомления Заявителю








              


   Размещение информации на:


специальных информационных стендах;


 размещение внешней рекламы в связи с проведением культурно – массовых мероприятий (плакаты, афиши, перетяжки, щиты, электронные плазменные панели и т.д.);


в сети Интернет;


специализированные рассылки и размещение рекламно – информационных баннеров и текстов;


рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.);


в печатных средствах информации 














Обращение Заявителя о необходимой информации








Обращение Заявителя о необходимой информации











23

