                                                                                                                  УТВЕРЖДЁН

    постановлением администрации 

                                                                                                                  района от 22.08.2011 № 397

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица  без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее - заявитель).

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Грязовецкого муниципального района, в местах нахождения учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

2.2. Наименование органа местного самоуправления района, предоставляющего муниципальную услугу 

Организатором и ответственным за предоставление муниципальной услуги является бюджетное учреждение Грязовецкого муниципального района Вологодской области «Комитет по культуре и связям с общественностью Грязовецкого муниципального района» (далее – комитет).

162000, Вологодская область, г.Грязовец, ул. Ленина, д.56, тел./факс: 8 (81755) 2-39-95, 2-39-92. 

Руководитель: директор – Кувакина Юлия Дмитриевна

Комитет осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – пятница - 08.00 - 17.00.

Перерыв на обед- 12.00 - 13.00.

 Непосредственным исполнителям муниципальной услуги является бюджетное учреждения культуры Грязовецкого муниципального района Вологодской области «Культурно-досуговый центр»:

162000, Вологодская область, г.Грязовец, ул. Карла Маркса, д.46, тел./факс: 8 (81755) 2-10-31 бюджетное учреждение культуры  Грязовецкого муниципального района Вологодской области «Культурно-досуговый центр»

Руководитель: директор – Буланина Ольга Владимировна

Учреждение осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – пятница - 09.00 - 18.00.

Перерыв на обед- 12.00 - 13.00.

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации Грязовецкого муниципального района (adm.gryaz@vologda.ru  ), публикации в средствах массовой информации, использование средств телефонной связи, афиш, выступление в СМИ о проведении мероприятий.

          2.3  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги «предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» является получение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий либо мотивированный отказ в предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

       2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

- по телефону:

* при использовании средств телефонной связи информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут;

* в случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

* в случае если должностные лица учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

- на информационном стенде БУК «Культурно-досуговый центр», на сайте в сети Интернет:

 * на информационных стендах, расположенных непосредственно в БУК «Культурно-досуговый центр», информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждений, на Интернет-сайте администрации Грязовецкого муниципального района.

Информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, в том числе репертуарный план учреждения составляются и размещаются на сайте в электронном виде до 15 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться эти театральные представления, филармонические и эстрадные концерты и гастрольные мероприятия театров и филармоний.

- посредством внешней рекламы:

* внешняя реклама в связи с проведением мероприятий (афиши, пригласительные билеты, буклеты) распространяется в муниципальном районе не позднее чем за 10 дней до проведения мероприятия;

* информация об отдельных концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 10 дней до их проведения.

- по электронной почте:

* при информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

- посредством личного обращения:

* консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема должностными лицами  БУК «Культурно-досуговый центр» не может превышать 10 минут.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений изменения в репертуарный план на Сайте вносятся в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях.

           2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

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

Федеральным Законом «Основы законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1; 

Федеральным Законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Федеральным Законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Уставами учреждений.

        2.6 Оказание муниципальной услуги, предоставляемой при обращении заявителя в БУК «Культурно-досуговый центр», осуществляется без предъявления документов в письменном или устном обращении (заявление приложение № 1).

           2.7 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

           2.8 Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

         2.9 Срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут

            2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

        2.10.1 Центральный вход в здания, где располагается БУК «Культурно-досуговый центр», оборудованы входом для свободного доступа заявителей в помещение. Парковочные места для транспортных средств располагаются на площадке перед зданиями. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.



На информационных стендах  БУК «Культурно-досуговый центр», а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта Администрации Грязовецкого муниципального района, электронной почты учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

 
2.10.2 Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, столом для написания и размещения документов. Места ожидания в очереди на предоставление или получение услуги оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальными условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

           2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в настоящем административном регламенте, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

Доступной признается муниципальная услуга, которая осуществляется:

- непосредственно специалистами комитета культуры, ответственными за предоставление муниципальной услуги  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение № 3).


3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую  административную процедуру:

         - рассмотрение обращения директором и передача его исполнителю;

         - предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.



        3.3. Создание информации осуществляется на основании утвержденного директором БУК «Культурно-досуговый Центр» плана мероприятий.

Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в БУК «Культурно-досуговый центр», на Интернет сайте администрации Грязовецкого муниципального района adm.gryaz@vologda.ru, осуществляется ежемесячно.

Предоставление информации, размещенной на Интернет сайте администрации Грязовецкого муниципального района, осуществляется в круглосуточном режиме.

Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел БУК «Культурно-досуговый центр», и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.6. раздела 2 административного регламента.

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением заявителя информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в БУК «Культурно-досуговый центр», заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Грязовецкого муниципального района и БУ «Комитет по культуре и связям с общественностью».


Текущий контроль осуществляется путем проведения администрацией района проверок соблюдения и исполнения специалистами БУК «Культурно-досуговый центр» положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым  и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации Грязовецкого муниципального района формируется комиссия. 



Комиссия имеет право:







- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги; 


- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.






Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

                                                
Справка подписывается председателем комиссии и направляется главе администрации Грязовецкого муниципального района.





4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.






V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностных лиц, а также принимаемых ими

решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) руководителя и специалистов БУК "Культурно-досуговый центр»", а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, в устной или письменной форме.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме (Приложение № 5) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы продлевается комитетом, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица комитета или сотрудника БУК "Культурно-досуговый центр», действие (бездействие), решение которого обжалуется);

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о переадресации обращения;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.

Дополнительно указываются:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

персональные данные заявителя;

сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы комитет или руководитель учреждения принимает решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4. Обращение заявителя не рассматривается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц комитета, работников БУК "Культурно-досуговый центр»" в судебном порядке.

5.6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц комитета, работников БУК "Культурно-досуговый центр»", не могут направляться им для рассмотрения и (или) ответа.

5.7. Если в результате рассмотрения комитетом либо руководителем учреждения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Приложение № 1

к административному регламенту

	
	В (наименование учреждения)____________________ от___________________________________________

(фамилия, имя , отчество физического лица)

проживающего(ей)  по адресу:___________________

_____________________________________________

(указать индекс, почтовый адрес заявителя, телефон)




ЗАЯВЛЕНИЕ 

(для физических и юридических лиц)

Прошу предоставить информацию о времени и месте проведения (указывается название мероприятия)__________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Информация необходима для _______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается суть вопроса)

Дата «____»___________ 20____ г.            Подпись ___________________

Приложение № 2

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение № 3

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»








Разработка репертуарного плана  и подготовка анонса событий и мероприятий 


районными учреждениями культуры 





Подготовка информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий в электронном виде





Размещение информации на Сайте/предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий в электронном виде по запросу получателя муниципальной услуги.





Утверждение и согласование репертуарного плана и анонсов с художественными руководителями и директорами учреждений 








Утверждение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий в электронном виде БУ «Комитет по культуре и связям с общественностью»








