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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЛОБОДСКОГО

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.12.2011 № 244
г. Слободской Кировской области
Об утверждении Административного регламента №36 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий» 
на территории муниципального образования 
«город Слободской»

            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь постановлением администрации города Слободского от 10.03.2011 №20 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Слободской», администрация города Слободского ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить Административный регламент №36 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий» на территории муниципального образования «город Слободской» (далее – Административный регламент). Прилагается.

         2. Организационному отделу администрации города (Н.В.Сушкова) разместить Административный регламент на официальном сайте города Слободского.
         3.  Управлению экономического развития, потребительских рынков и муниципальных закупок администрации города (И.А.Харитонова) разместить Административный регламент в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

        4. Управлению культуры, физкультуры, спорта и реализации молодежных программ администрации города обеспечить исполнение настоящего Административного регламента.  

         5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя администрации города Слободского Опарину Е.Г.
Глава администрации

города Слободского






            С.А.Кашин
                                                                                          УТВЕРЖДЕН

                                                                                  постановлением администрации

                                                                                  города Слободского

                                                                                  от  28.12.2011 № 244
Административный регламент №36 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий» на территории муниципального образования "город Слободской"
1. Общие положения
1.1. Административный регламент  администрации города Слободского по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий на территории муниципального образования «город Слободской» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок по предоставлению данной муниципальной услуги на территории муниципального образования «город Слободской». 

1.2. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий на территории муниципального образования "город Слободской".
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской» за номером 36 от 10.11.2011 в соответствии с постановлением администрации города Слободского от 07.02.2011 № 12 «О Реестре муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Информирование получателей о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий» на территории муниципального образования «город Слободской».
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Управление культуры, физкультуры, спорта и реализации молодежных программ администрации города Слободского (далее – Управление).

Адрес: 613150, Кировская область, г.Слободской, ул.Советская, д.86, каб.303.

Телефон: (83362) 4-25-52.

Электронная почта: slob-adm@rambler.ru
Прием заявителей лично осуществляется в рабочие дни недели с понедельника по пятницу с 8-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов.
Выходные дни: суббота, воскресенье.

В исполнении услуги также участвуют:
Муниципальное казенное учреждение «Слободская городская библиотека им. А. Грина».

Почтовый адрес: 613150, Кировская область, г. Слободской, ул. Советская,69.

Телефон: (83362) 4-10-58.

Электронная почта: sloblib@mail.ru
Муниципальное казенное учреждение «Дом культуры имени Горького».

Почтовый адрес: 613150, Кировская область, г.Слободской, ул.Советская, д.100.

Телефон: (83362) 4-44-31.

Электронная почта: dkgorkogo1@mail.ru
Муниципальное казенное учреждение «Слободской музейно-выставочный центр».

Почтовый адрес: 613150, Кировская область, г.Слободской, площадь Революции.

Телефон: (83362) 4-19-39.

Электронная почта: slob.mvz@mail.com
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Федеральным законом от 09.10.1992 N 3612-1-ФЗ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59 "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ";

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Законом Кировской области от 28.12.2005  N 395-ЗО «О культуре».

2.4. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является информирование получателей о времени и месте культурно-досуговых и ин-формационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы мероприятий, проводимых на территории муниципального образования "город Слободской".
2.5. Перечень документов для начала предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в  Управление обращения в устной или письменной форме получателя муниципальной услуги.

Письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется в форме заявления в соответствии с приложением № 1 к настоящему  Административному регламенту.
2.6. Основания для отказа в приёме обращения и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Управления по оказанию муниципальной услуги;
- обращение содержит оскорбительные и нецензурные выражения;
- не указан контактный телефон или электронный адрес заявителя;
- текст обращения не поддается прочтению.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги:

При использовании средств телефонной связи муниципальная услуга предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

         При информировании в виде направления информационного письма  на бумажном носителе по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в срок, не превышающий  30 дней со дня регистрации обращения.
        
Ответы на обращения  даются получателям  на русском языке.

2.9. Требования к оборудованию мест для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы ".

2.9.2. Рабочие места должностных лиц органа местного самоуправления города Слободского должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной  услуги.

Должностным лицам органа местного самоуправления города Слободского обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной  услуги.

2.9.3. Места проведения личного приема граждан в органе местного самоуправления города Слободского оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, информационными стендами с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.



2.10. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом Управления, оказывающего муниципальную услугу, не может превышать 10 минут.


При личном  обращении (по телефону) заявителя  должностное лицо  Управления, предоставляющего муниципальную услугу, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге.
Если должностное лицо Управления, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Предоставление муниципальной услуги в форме, предусмотренной в настоящем пункте, осуществляется в момент обращения.
2.10.1. Предоставление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в  администрацию города Слободского письменного обращения получателя муниципальной услуги в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменное обращение).
Должностное лицо  Управления,  которому поручен сбор информации с муниципальных учреждений культуры, осуществляет подготовку ответа  получателю муниципальной услуги, содержание которого максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.
В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги должностное лицо  Управления, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.
2.10.2. Предоставление информации путем публичного информирования, осуществляется следующими способами:

- размещение информации на специальном информационном стенде, в том числе в предкассовой зоне учреждений культуры муниципального образования «город Слободской»; 

- размещение внешней рекламы в городе Слободском в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.); 

- размещение информации в сети Интернет на официальном интернет-сайте муниципального образования «город Слободской»;
- распространение рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.); 

- размещение информации в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); 

- размещение информации в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски).
Управление, предоставляющее муниципальную услугу, самостоятельно определяет способы предоставления информации путем публичного информирования. 

Сроки обновления информации на официальном сайте не должны превышать одного календарного месяца.
Порядок прохождения муниципальной услуги по предоставлению юридическим и физическим лицам информации о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий на территории муниципального образования "город Слободской": 


- создание информации;

- своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;

- своевременное обновление информации;

- рассмотрение обращения;
- предоставление информации.

Руководитель  Управления предоставляющего муниципальную услугу, назначает ответственных за исполнение административных процедур.
Создание информации осуществляется на основании репертуарных  и иных планов, утвержденных руководителями  учреждений культуры муниципального образования «город Слободской»,  принимающих участие в исполнении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий» 

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в Управление по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования «город Слободской».

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры             



3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя, поступившее при личном обращении, направленное почтовой связью, по телефону или по электронной  почте.


3.2. Руководитель  Управления, предоставляющего муниципальную услугу, назначает ответственных за исполнение административных процедур (далее – ответственный исполнитель).


3.3. Специалист администрации города Слободского, ответственный за прием и регистрацию заявлений, регистрирует письменное обращение  путем проставления на обращении входящего номера и даты поступления в день его поступления и передает руководителю Управления.



Должностное лицо  учреждения,  которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа  получателю муниципальной услуги, содержание которого максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.



3.4. В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги должностное лицо  учреждения, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.



Срок подготовки ответа на письменное обращение и направления информационного письма  на бумажном носителе по почте  на почтовый адрес заявителя не должен превышать  30 дней со дня регистрации обращения.



Срок подготовки ответа на  обращение, полученное по электронной почте, и направления ответа по электронной почте на электронный адрес заявителя не должен превышать 2-х дней с момента поступления обращения.


Сроки обновления информации на официальном сайте не должны превышать одного календарного месяца.


Создание информации осуществляется уполномоченным специалистом Управления и заключает в себе сбор информации о проведении культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирков на территории муниципального образования «город Слободской».
4. Контроль за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации города  положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации города осуществляет заместитель главы администрации города по профилактике правонарушений и социальным вопросам.
4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 
Внеплановые проверки проводятся на основании обращений (жалоб) заявителей. 

4.3. Должностные лица  администрации города, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
5.1. В части  досудебного обжалования: 


Действия (бездействие) и решения должностных лиц учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы  получателями муниципальной услуги. Получатели муниципальной услуги  могут обратиться в администрацию города Слободского  с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.   

 
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц учреждения, предоставляющих муниципальную услугу,  может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у главы администрации города Слободского.


5.3. Жалобу в письменном виде можно отправить  по почте  по адресу: 613150, г. Слободской, ул. Советская, д.86., каб.305 на имя главы администрации города Слободского.

5.4. Письменная или устная  жалоба получателя муниципальной услуги должна содержать:


1) фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги;


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) изложение существа решений или действий (бездействия), которые обжалуются.

5.5. Жалоба должна быть подписана подавшим её лицом. 


5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.7. Ответ на жалобу подписывается главой администрации или его заместителями и  направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


5.8. Письменная жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.


5.9. 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. 


5.10. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
                             Приложение № 1
                                                                     к Административному регламенту №36
Форма заявления получателя муниципальной услуги

Главе администрации города Слободского            
_______________________________________

от __________________________________
(Ф.И.О.)

____________________________________,

проживающего (ей) по адресу:_____            .____________________________________

(полный почтовый адрес)

____________________________________
контактный телефон___________________


электронная почта ____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения ____________________________________________________________________

(указывается название ярмарки, выставки и т.д.)

____________________________________________________________________
__________________                                                   ______________________________
    (подпись заявителя)                                                                  (расшифровка подписи)

«____» _______________20__ г

                                                                 Приложение № 2 
                                                                 к Административному регламенту №36

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте культурно-досуговых и информационно-просветительских мероприятий, музейных выставок, гастрольных театров, филармоний, цирков, анонсы данных мероприятий»

на территории муниципального образования

«город Слободской»
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Поступление обращения получателя муниципальной услуги о предоставлении информации
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