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АДМИНИСТРАЦИЯ 

НЕХАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  


от   30 сентября 2011 года  № __867__
Об утверждении административного регламента 

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»


                   В соответствии с Федеральным  законом  от  06.10.2003  г.  №  131-ФЗ    «Об  общих принципах  организации  органов  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»,  Федеральным  законом  от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Основами законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992 года №3612-1, руководствуясь Уставом Нехаевского муниципального района Волгоградской области,
постановляет:

1. Утвердить  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»  (Приложение №1).
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

3. Постановление вступает в силу после его обнародования.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района Е. А. Аникееву.
Глава Нехаевского

муниципального района                                                                А. В. Хоркин
Приложение №1

К постановлению  администрации                                                                            

   Нехаевского  муниципального района

от _____30.09.2011 года______ № __867__                     

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»


I. 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 – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий в рамках осуществляемых полномочий,  создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  Потребителем муниципальной услуги являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).

1.2. Предоставление 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 – муниципальной услуги) осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

          - Конституцией  Российской Федерации;

          - Законом Российской Федерации от 9 октября  1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;  

          - Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
          - Федеральным  законом  от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          - Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
          - Уставом Нехаевского муниципального района Волгоградской области;

- иными нормативно-правовыми документами.

1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

         1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района (далее – отдел) и  подведомственное отделу по культуре, молодежной политике и спорту Муниципальное учреждение «Нехаевский межпоселенческий центр культуры и досуга» (далее – Учреждение культуры).

1.4. Описание конечных результатов предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

        1.4.1. Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий в рамках осуществляемых полномочий.

         1.4.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальных услуг.

2.1. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги.

2.1.1. Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной услуги заявители обращаются в Учреждение культуры, расположенный по адресу: 403171 Волгоградская обл. ст. Нехаевская ул. Ленина дом 48

       Часы работы:  понедельник - пятница: 8.00-17.00

                                   суббота-воскресенье:  выходные дни

                                   перерыв:                         12.00-13.00

       Телефон для консультаций по вопросам исполнения муниципальной услуг: (884443) 5-16-29, 5-14-95
Адрес электронной почты:  cultury.o@yandex.ru
         Ответственным лицом  за исполнение муниципальной функции является директор Учреждения культуры (далее – Директор).

2.1.2.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами в следующих формах:

- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;

- посредством размещения на информационных стендах;

- информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

- на официальном сайте в сети Интернет - сайте администрации Нехаевского муниципального района.

2.2. Основание  для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес директора Учреждения культуры. В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

- для юридических лиц  – его наименование;

- адрес места нахождения; 

- дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.

2.3 Сроки предоставления муниципальной услуги

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, ответ дается в письменной форме.

При наличии письменного обращения заявителя даются письменный ответ в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят ответ на обращение в пределах установленных им полномочий. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

2.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, законодательством Волгоградской области и (или) муниципальным правовым актом. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено так же по следующему основанию:

- отмена театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний;

- волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации. 

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация - если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если текст письменного обращения не читаем, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- при получении письменного или электронного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.
2.5.  Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.5.1 Рабочие места оборудованы оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

2.5.2 Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещении, предполагаемом для исполнения муниципальной услуги. 
Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:
- текст Административного регламента;
- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям                при обращении в Отдел или Учреждение культуры за предоставлением муниципальной услуги;
- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты отдела или Учреждения культуры, адрес официального сайта администрации Нехаевского муниципального района

в сети Интернет;
- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов, официальных сайтов организаций, участвующих в выполнении муниципальной услуги;
- контактные телефоны должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы запроса;
- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде   и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

III. Административные процедуры.

3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

прием и регистрация запроса (срок предоставления – 10 минут);

поиск необходимой информации (срок предоставления – до 7 дней);
предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю (срок предоставления –  до 23 дней).

Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
прием и регистрация запроса (срок предоставления – 10 минут);

поиск необходимой информации (срок предоставления – до 7 дней);

предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю (срок предоставления –  до 23 дней).

3.2. Прием и регистрация запроса.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Отделом или Учреждением культуры запроса.

Запросы, направленные в Отдел или Учреждение культуры почтовым отправлением, по электронной почте или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации письменного запроса на втором экземпляре специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается      в присутствии заявителя.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства начальнику  Отдела или директору Учреждения культуры. Начальник Отдела или директор Учреждения культуры в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения специалисту Отдела или сотруднику Учреждения культуры.

            Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

       Если предметом запроса является предоставление информации, не относящейся               к компетенции Отдела или Учреждения культуры, специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный принимать запрос, сообщает заявителю в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

            Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается    в присутствии заявителя.

3.3. Поиск необходимой информации.

       Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение специалистом  Отдела или сотрудником Учреждения культуры, уполномоченным предоставлять информацию, запроса.

        Специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры осуществляет формирование требуемой информации.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 7 дней со дня получения специалистом Отдела или сотрудником Учреждения культуры запроса.

        Специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу:

- формирует информацию;

- готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается   в день установления наличия запрашиваемой информации.

         Специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись начальнику отдела или директору Учреждения культуры.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается   в день подготовки документов.

        Начальник отдела или директор Учреждения культуры подписывает информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

       Специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, передает подписанную информацию                           или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства для выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается        в день получения подписанных документов от начальника Отдела или директора Учреждения культуры.

3.4. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

   Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление специалисту Отдела или сотруднику Учреждения культуры, уполномоченному выдавать документы.

         При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

       Специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

        Специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота.

         Специалист Отдела или сотрудник Учреждения культуры, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю (представителю заявителя), заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Отделе или Учреждении культуры.

         Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю (представителю заявителя) под роспись.

Максимальный срок выполнения всех действий составляет 30 минут.

3.5. Порядок информирования неопределенного круга лиц (без запроса)                             о предоставлении муниципальной услуги.

                    Предоставление муниципальной услуги для неопределенного круга лиц включает в себя следующие административные процедуры:

- создание и обработка информации;

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги;

- своевременное обновление информации;

- контроль за предоставлением муниципальной услуги.

        Создание и обработка информации осуществляется на основании плана мероприятий      на Отдела или Учреждения культуры.

На основании плана мероприятий Отдела или Учреждения культуры информирование неопределенного круга лиц муниципальной услуги осуществляется в форме информационных материалов, которые размещаются:

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях Отдела или Учреждения культуры;

- на официальном сайте администрации Нехаевского муниципального района;

         Обновление информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется       по мере поступления новых данных.

Информация предоставляется не позднее, чем за 10 дней до проведения мероприятия

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Директор Учреждения несет  персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой  административной процедуры, указанной в настоящем  Регламенте.

          Персональная ответственность Директора Учреждения закрепляется в должностных инструкциях и в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2.Контроль  за деятельностью   Директора Учреждения по   исполнению муниципальной услуги  осуществляет начальник отдела по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района.

4.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя: 

          - проведение проверок соблюдения   и  исполнения   требований настоящего Регламента;

          - рассмотрение результатов проверок; 

          - принятие   решений  по    устранению  нарушений,  выявленных проверками, и  привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента

5.1. Действия или бездействие   ответственного лица, допущенные в рамках исполнения муниципальной функции, а также некорректное  поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы:

- в досудебном порядке путем обращения к заместителю главы администрации Нехаевского муниципального района, курирующему отдел по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района;

- в судебном  порядке, установленном законодательством РФ.
На действия (бездействия) заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района, курирующему отдел по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района, может быть подана жалоба Главе Нехаевского муниципального района, которые рассматриваются в соответствии с  действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Обращения (жалобы)    о   нарушении настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

           - наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица;

           - своей фамилии, имени, отчества;

           - полного наименования для юридического лица;

           - почтового адреса,   по   которому  должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

           - изложения сути предложения, заявления или жалобы;

           - а также с проставлением личной подписи и даты;

           Дополнительно в письменном обращении может указываться:

           - должность, фамилия,  имя   и   отчество   работника   отдела   действие (бездействие) которого обжалуется;

           - суть обжалуемого действия (бездействия);                                                       - 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;

           - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

           В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 

5.3. Письменный   ответ,   содержащий    результаты    рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.






























