Утвержден

                                                                                       постановлением Администрации

                                                                                    Островского района 

                                                                   от _14.06.2011 года  № 638
Административный регламент

Администрации Островского района 
предоставления  муниципальной услуги

 «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры Островского района»

I. Общие положения
Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры Островского района» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры Островского района, формы контроля за его исполнением, досудебный (внесудебный), порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры Островского района.                 

2.2. Наименование органа управления, предоставляющего          муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по культуре, молодежной политике и туризму Администрации  Островского района.
2.2.2. Место нахождения, контактные телефоны, режим работы Комитетом по культуре, молодежной политике и туризму Администрации  Островского района:

Фактический адрес: г. Остров, ул. Островских Молодогвардейцев, д.1, кабинет 2.
Телефон: 3-17-88
График работы Комитетом по культуре, молодежной политике и туризму Администрации  Островского района: 
понедельник – пятница: 08.00 - 17.00 

перерыв: 13.00 - 14.00

суббота, воскресенье - выходной. 
2.2.3. Информация о предоставлении муниципальных услуг  размещается:

· Официальный сайт администрации Островского района в сети Интернет;
· непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, оказывающих услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе личные консультации специалиста учреждений, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
· с использованием внешней рекламы в муниципальном образовании в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (плакаты, афиши, баннеры и т.д.);
· в средствах массовой информации (газета «Островские вести», проспекты), TV;
· при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;
· при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
· при письменном запросе (обращении) – ответ в виде текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте (факсу) или передачи информационного письма непосредственно заявителю;
2.2.4. На информационных стендах в помещениях муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, размещается следующая информация:

· законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

·  административный регламент;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· информация о  справочных службах и консультирующих специалистах (режим консультирования и приема ими граждан);

· порядок получения справок и консультаций;

· местонахождение и контактные телефоны органа, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации гражданами о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры Островского района.
 2.3.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсирование данных мероприятий и другой специализированной культурно-досуговой информации.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в учреждениях культуры Островского района  предоставляется населению в течение текущего года. 
2.4.2. При письменном обращении от организации о проведении конкретного мероприятия установлены следующие сроки: 

· прием и регистрация письменного обращения осуществляется в течение  3 дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями;

· направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности в течение  7 дней, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

· рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа - до 30 дней со дня регистрации, в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
· При устном обращении возможно предоставление муниципальной услуги на момент обращения. 
· На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения, на интернет-сайте администрации муниципального образования - круглосуточно.

· Внешняя реклама в муниципальном образовании в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (сводные афиши, летучки, буклеты) распространяется ежемесячно, не позднее чем за 15 дней до проведения мероприятия.

· Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях предоставляется не позднее чем за 15 дней до их проведения.

· 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.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Положением о Комитете  по культуре, молодежной политике и туризму Администрации  Островского района;
· Уставом муниципального образования «Островский район»;

· Уставами муниципальных учреждений культуры.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимо заявление от граждан или юридических лиц.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.7.1. 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. 
2.7.2. Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

· если в письменном обращении не указаны:  фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· 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 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 письменном 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 при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Прием и регистрация письменного обращения осуществляется до 3 дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями;
2.9.2. 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 5 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.
2.9.3. 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, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме. 

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Помещения, выделенные для исполнения функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30.05.2009.
2.10.2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, должны быть удобно расположены для приема посетителей, оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, ксерокопирующему устройству. 
2.10.3. В здании Администрации на видном месте размещаются вывески, содержащие информацию о графике работы  Комитета  по культуре, молодежной политике и туризму Администрации Островского района.
2.10.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой охраны.

2.10.5. Места приема граждан должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.
2.10.6. Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами. 
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.11.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется Комитетом   по культуре, молодежной политике и туризму Администрации Островского района с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники.
2.11.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Комитета по культуре, молодежной политике и туризму  Администрации островского района:

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

· по письменному обращению - направляется письменный ответ; 

· по телефону - информация дается устно по телефону; 

· посредством размещения на информационных стендах; 

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет, например, на сайте администрации Островского района, публикации в средствах массовой информации)

2.11.3. Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, путем размещения информации на официальном сайте Администрации Островского района, на информационных стендах города, а также в муниципальных учреждениях культуры города Острова и района.
Информация, размещаемая на информационных стендах города, должна содержать информацию о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в учреждениях культуры Островского района.
На стендах Комитета  по культуре, молодежной политике и туризму Администрации Островского района размещается следующая обязательная информация: 

· информация о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в учреждениях культуры Островского района;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; извлечения из текста Административного регламента с приложениями;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; основания для отказа в предоставлении услуги; основания для прекращения предоставления услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы Комитета  по культуре, молодежной политике и туризму Администрации Островского района; 
· номер кабинета, 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;

· адрес официального сайта Администрации Островского района  в сети Интернет;

· номер телефона, факса Администрации, адрес электронной почты комитета по культуре, молодежной политике и туризму.

2.12. Требования к предоставлению муниципальной услуги электронной форме.
Для получения информации (или консультации) гражданин может использовать электронную почту komitet@ellink.ru.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги включают в себя:

· прием заявлений о предоставлении информации; 

· регистрация заявок; 

· подготовка ответа; 

· устная информация по телефону или при личном обращении; 

· предоставление информации по электронной почте  komitet@ellink.ru.
· размещение информации на информационных стендах, в сети Интернет, на сайте администрации Островского района,   публикации в средствах массовой информации.

При исполнении каждой административной процедуры должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями Администрации Островского района и общественными организациями, расположенными на территории города Острова и района.
В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется председателем Комитета по культуре, молодежной политике и туризму Администрации Островского района и заместителем председателя Комитета по культуре,  молодежной политике и туризму Администрации Островского района.
4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя. 
4.3. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются независимые эксперты.

4.4 Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 
5.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, председателю комитета по культуре Администрации Островского района, главе Администрации Островского района.
5.3. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать: 

· при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания;

· при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

· содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица. 
5.4. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления. 
5.5. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

· отсутствует фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

· если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

· если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

· если текст письменного заявления не поддается прочтению. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. 
5.6. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности. 
5.7. Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 

