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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16  декабря 2010 г.                            г. Дальнегорск
        №  1098 - па
Об утверждении административного регламента 

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» 
в Дальнегорском  городском округе

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 22.07.2010г. № 581-па «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент 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» в Дальнегорском  городском округе (прилагается).


2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского

городского округа







         Г.М. Крутиков
	
	                УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации      Дальнегорского городского округа

от 16.12.   2010г. №  1098-па



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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» в Дальнегорском  городском округе

I. Общие положения.


1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее – услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется следующими муниципальными учреждениями культуры Дальнегорского городского округа (далее – муниципальные учреждения):

а) Муниципальным учреждением «Дворец культуры химиков»;

б) Муниципальным учреждением «Дворец культуры «Горняк»;

в) Муниципальным учреждением «Культурно – спортивный центр «Полиметалл» с. Краснореченский;

г) Муниципальным учреждением «Центр культуры и досуга «Бриз» с. Рудная Пристань;

д) Муниципальным учреждением «Центр творчества на селе Сержантово».

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

· Федеральный Закон от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы   законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 27.12.2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;             

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г.
№ 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р;

- Уставы муниципальных учреждений культуры Дальнегорского городского округа.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление юридическим и физическим лицам информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний и анонсы данных мероприятий с использованием всех форм информирования. 

Юридическими фактами, которыми завершается предоставление муниципальной услуги, являются:

1) информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсирование данных мероприятий с использованием средств: внешней рекламы в Дальнегорском городском округе,  на территориях муниципальных образований Приморского края в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей муниципальных учреждений культуры; информационных стендов, размещенных непосредственно в помещении муниципальных учреждений культуры Дальнегорского городского округа; телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно заявителю.

2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и  филармоний, анонсирование данных мероприятий.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждого муниципального учреждения культуры, оказывающего муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах учреждений и официальном сайте администрации Дальнегорского городского округа.

2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, оказывающих муниципальную услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе путем личного консультирования специалистами учреждений, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) с использованием внешней рекламы на территории  Дальнегорского городского округа, на территориях муниципальных образований Приморского края в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.);

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

4) в электронных средствах массовой информации: на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски);

5) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

6) при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

7) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

На информационных стендах в помещениях муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу размещается следующая информация:

- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения справок и консультаций;

- местонахождение и контактные телефоны Отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

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

а) по телефону;

б) на информационных стендах учреждений;

в) посредством внешней рекламы;

г) по электронной почте;

д)  посредством личного обращения;

е) по письменным запросам (обращениям).

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

В случае если специалист, принявший 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 сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждений.

Внешняя реклама на территории  Дальнегорского городского округа, в других населенных пунктах  Приморского края в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (сводные афиши, летучки, буклеты) распространяется не позднее, чем за 15 дней до проведения мероприятия.

Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих культурных мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 10 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. 

Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципальных учреждений культуры не может превышать 10 минут.

При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения (запроса). Форма обращения (запроса) представлена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

2.4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

б) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

в) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

г) текст письменного или электронного обращения не поддаётся прочтению;

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

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 


Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования и приема заявителей. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.

В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний и анонсы данных мероприятий.

Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.6. Дополнительные сведения.

Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний и анонсы данных мероприятий осуществляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием запроса;

· подготовка информации по запросу;

· направление ответа заявителю.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на блок-схеме (приложение 3 к административному регламенту).

3.2. Порядок выполнения административных процедур 

3.2.1. Прием запроса 

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса.

Запрос, поступивший в учреждение, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется руководителю учреждения в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения процедуры – три дня с момента регистрации. 

Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов.

3.2.2. Подготовка информации по запросу

Основанием для начала административной процедуры является определение руководителем учреждения должностного лица учреждения, ответственного за ее выполнение (далее – специалист) и передача заявки специалисту на исполнение. 

Специалист осуществляет подбор информации, подготовку ответа заявителю  и передает ответ на подпись должностному лицу. 

Максимальный срок исполнения процедуры – десять дней с момента поступления. 

Результатом административной процедуры является подготовленный ответ заявителю, содержащий информацию по всем поставленным в запросе вопросам.

3.2.3. Направление ответа заявителю 

Должностное лицо подписывает подготовленный специалистом ответ и направляет для регистрации и направления заявителю в установленном порядке.

Ответ, в течение трех дней после подписания, регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а  в случае, если заявитель  самостоятельно определил иную форму получения, - лично в учреждении или в электронном виде на адрес заявителя.

Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация ответа специалистом учреждения в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается должностным лицом отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа.

Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников муниципальных учреждений культуры. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц учреждения в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в учреждение либо направить его в вышестоящий орган – отдел культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа:

· устно либо письменно (по адресу г.Дальнегорск, ул.Проспект 50 лет Октября, 129);

·  по телефону 8 (42373) 3 29 35; 

·  по электронной почте: kultura.dalnegorsk@yandex.ru 
В письменной жалобе получателя муниципальной услуги указывается:

а) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

б) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

в) контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

г) предмет жалобы;

д) личная подпись.

В случае необходимости для подтверждения своих доводов пользователь прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.     

Обращение (жалоба), поступившее к должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы), но не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение (жалобу).

Ответ на обращение (жалобу) подписывается должностным лицом.

Ответ на обращение (жалобу), поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).
Ответ на обращение (жалобу) не дается в  случаях, если:

·  в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия пользователя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

·  текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы)  сообщается пользователю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

· 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. 

·  в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.

О решении об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Регламента в части судебного обжалования.
Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) должностного лица,  а также решения, принятые в ходе выполнения Административного регламента в судебном порядке, предусмотренном законодательством  Российской Федерации.

   Приложение № 1

                                                                    к административному регламенту

                                                                   по предоставлению муниципальной услуги

                                                                   «Предоставление информации о времени

                                                                    и месте театральных представлений,

                                                                    филармонических и эстрадных концертов

                                                                    гастрольных мероприятий театров и 

                                                                    филармоний, анонсы данных мероприятий»

ИНФОРМАЦИЯ
о местонахождении, контактных телефонах  муниципальных учреждений культуры, предоставляющих услугу

	Наименование учреждения
	Место

нахождения
	График работы
	Телефон

	муниципальное учреждение «Дворец культуры химиков»
	692443, г.Дальнегорск ул.Первомайская, 15
	понедельник – пятница

с 9.00-17.00

Суббота, воскресенье -выходной
	3-61-12

	муниципальное учреждение «Дворец культуры «Горняк»
	6924466, г.Дальнегорск ул. Приморская, 23
	понедельник – пятница

с 9.00-17.00

Суббота, воскресенье -выходной
	2-86-14

	муниципальное учреждение «Культурно – спортивный центр «Полиметалл» 
	692438                   

с. Краснореченский  ул.Октябрьская, 17
	понедельник – пятница

с 9.00-17.00

Суббота, воскресенье -выходной
	3-74-11

	муниципальное учреждение «Центр культуры и досуга «Бриз»
	692434                        

с. Рудная Пристань  ул.Арсеньева
	понедельник – пятница

с 9.00-17.00

Суббота, воскресенье -выходной
	3-81-44

	муниципальное учреждение «Центр творчества на селе Сержантово».
	692436, 

с. Сержантово ул. Линейная, 9
	понедельник – пятница

с 9.00-17.00

Суббота, воскресенье -выходной
	3-95-31


                                                                    Приложение № 2

                                                                   к административному регламенту

                                                                   по предоставлению муниципальной услуги

                                                                   «Предоставление информации о времени

                                                                    и месте театральных представлений,

                                                                    филармонических и эстрадных концертов

                                                                    гастрольных мероприятий театров и 

                                                                    филармоний, анонсы данных мероприятий»

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

 
	
	Директору

____________________________________________

наименование муниципального учреждения культуры

от__________________________________________

Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

____________________________________________

(индекс, край, город, улица, дом, корпус, квартира)

____________________________________________

контактный телефон заявителя




Запрос

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения

_________________________________________________________________

                            указывается наименование мероприятия

Информацию прошу выдать:_________________________________________________

                                 указать способ получения

Подпись заявителя________________

Дата_____________________________

              Приложение № 3

                                                                    к административному регламенту

                                                                    по предоставлению муниципальной услуги

                                                                    «Предоставление информации о времени

                                                                    и месте театральных представлений,

                                                                    филармонических и эстрадных концертов

                                                                    гастрольных мероприятий театров и 

                                                                    филармоний, анонсы данных мероприятий»

Блок-схема

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»





Начало предоставления муниципальной услуги: 


Заявитель обращается с запросом лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой








Прием запроса








Подготовка информации по запросу








Направление ответа заявителю








Предоставление муниципальной услуги завершено











