РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАМЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЯШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


« 14 » ноября 2011 г.                         № 66                              х. Верхние Грачики
	Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Каменского от 03.06.2011 №  409 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий»  (приложение).
2.  Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Уляшкинского

сельского поселения                                    П.Ф. Артющенко

	
	Приложение

к постановлению
Администрации
Уляшкинского сельского поселения
от « 14 » ноября 2011 №  66




Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения 

основных мероприятий, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения


1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального учреждения культуры Уляшкинского сельского поселения Каменского района «Верхнеграчинский центральный поселенческий сельский дом культуры» (далее – Учреждения), а так же порядок взаимодействия с органом местного самоуправления - Администрацией Уляшкинского сельского поселения - при осуществлении предоставления муниципальной услуги.  
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам: юридическим и физическим лицам (далее – заявителям) по их обращениям и заключается в информировании заявителей, о порядке и сроках предоставления запрашиваемой информации.


1.3. Информация о месте нахождения, графике работы муниципального учреждения  культуры Уляшкинского сельского поселения  Каменского района «Верхнеграчинский центральный поселенческий сельский дом культуры»: 

Муниципальное учреждение  культуры Уляшкинского  сельского поселения Каменского района «Верхнеграчинский центральный поселенческий сельский дом культуры»

хутор Верхние Грачики  улица Молодежная ,22

тел.:8(86365) 97-5-52, Е-mail:   sp15168@donpac.ru (поселение)

Вторник  – Воскресенье  с 14 -00 до 16-00

с 19-00 до 23-00

Выходной понедельник

Филиал - Кочетовский сельский дом культуры

хутор Кочетовка, улица Победы,13 

Директор: (тел.):89518379423, Е-mail: sp15168@donpac.ru (поселение)

Вторник - Воскресенье с 13-30 до 16-00

с 20-00 до 23-00

Выходной понедельник

1.4.Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Уляшкинского сельского поселения:

почтовый адрес для направления документов и обращений в Администрацию Уляшкинского сельского поселения: ул. Суворова, д.13,           х. Верхние Грачики, Каменского района, Ростовской области, тел. 8(86365)97505, Е-mail:  sp15168@donpac.ru .

Режим работы Администрации Уляшкинского сельского поселения:

понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед – с 12.00 до 13.00;

выходные дни – суббота и воскресенье.

Информацию о месте нахождения и графике работы Учреждения и Администрации Уляшкинского сельского поселения можно получить на официальном Сайте Администрации Каменского района: kamray.donland.ru (делее-Сайте).

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая Заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить в электронном виде на Сайте, путем личного обращения в Учреждение, посредством телефонной связи, электронной почты.

1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты Учреждения, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, размещается в электронном виде на Сайте, на информационных стендах. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение  культуры Уляшкинского сельского поселения  Каменского района «Верхнеграчинский центральный поселенческий сельский дом культуры» при участии  органов местного самоуправления поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонс данных мероприятий в электронном виде на сайте Администрации Каменского района (далее – Сайт), на информационных стендах в местах исполнения муниципальной услуги, предоставление информации лично заявителем, посредством телефонной и электронной связи (далее – Информация). 

2.4. Срок исполнения муниципальной услуги:

2.4.1.Информация с момента размещения на Сайте находится в свободном доступе. 

2.4.2. Информация Учреждения  размещается на Сайте в электронном виде до 25 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться  мероприятия, информация о которых предоставляется.

2.4.3.  В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения основных мероприятий на Сайте вносятся изменения не позднее 2-х дней до начала мероприятия. 

2.4.4.  Информация на  стендах в местах исполнения муниципальной услуги размещается за 1 неделю до запланированного мероприятия.

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1);

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

устав муниципального образования «Уляшкинское сельское поселение»;

устав муниципального учреждения культуры Уляшкинского сельского поселения Каменского района «Верхнеграчинский центральный поселенческий сельский дом культуры ».

2.6. Для получения муниципальной услуги не требуется предоставления документов.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.9. Получение Информации в электронном виде не предполагает ожидания Заинтересованного лица  при обращении и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10. Получение Информации в электронном виде не предполагает осуществления регистрации обращения Заинтересованного лица.

2.11. Предоставление муниципальной услуги не требует предоставления Учреждением Заинтересованному лицу специальных мест получения Информации.

2.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае отмены основного мероприятия - районного фестиваля, праздника, конкурса и так далее.

2.13. При обращениях заинтересованных лиц по телефону муниципальная услуга предоставляется Учреждением в течение 5 минут.

2.14. При обращениях заинтересованных лиц по электронной почте услуга предоставляется Учреждением в срок  до 3 дней.

2.15. При обращении заинтересованных лиц лично в Учреждение услуга предоставляется в течение 5 минут.

2.16. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

2.17.Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

-соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждения;

-соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

разработка Учреждением плана основных мероприятий и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий;

размещение Информации на Сайте;

предоставление получателю муниципальной услуги информации по муниципальной услуге.
3.1.1. Ответственный за исполнение административной процедуры – сотрудник Учреждения в соответствии с должностным регламентом (далее – 

сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги) разрабатывает план мероприятий и подготавливает анонс предстоящих событий и мероприятий в срок, установленный приказом руководителя Учреждения.

3.1.2. План мероприятий Учреждения содержит следующую информацию: наименование, дата, время и место проведения мероприятия или события,  стоимость билетов,  возрастные ограничения для зрителей (если они рекомендованы Учреждением).
3.1.3. Анонс предстоящих событий и мероприятий создается на основе плана мероприятий.

В анонсе событий и мероприятий, помимо информации, соответствующей плану мероприятий, содержатся сведения рекомендуемой Учреждением социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная для Заинтересованных лиц информация о мероприятиях.
3.1.4. Результатом административной процедуры является утверждение плана основных мероприятий руководителем Учреждения.

3.2. Размещение Информации на Сайте. 

3.2.1. Информация о времени и месте включает в себя план Учреждения и анонс событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца, на который составлен план мероприятий Учреждения и дается анонс этих событий и мероприятий.

3.2.2. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, размещает на Сайте в срок, установленный приказом руководителя Учреждения, утвержденный план мероприятий и согласованный анонс предстоящих событий и мероприятий.

3.2.3. В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения,  Учреждение обязано не позднее 2-х дней до начала мероприятия разместить эту информацию на Сайте. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является наличие Информации на Сайте в свободном доступе до конца месяца, на который размещены планы основных мероприятий и анонс предстоящих событий и мероприятий, получение информации лично, посредством телефонной связи, электронной почты. 

3.3. Предоставление муниципальной услуги при обращениях заинтересованных лиц по телефону, 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

3.4. Предоставление муниципальной услуги при обращениях заинтересованных лиц по электронной почте.

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты Учреждения. Ответ на электронное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок  3 дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением Учреждением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением Регламента осуществляется директором Учреждения в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании планов работы Учреждения.

Периодичность проверок – 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в Учреждение или Администрацию Уляшкинского сельского поселения жалоб на действия  должностных лиц, связанные с предоставлением  муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа директора Учреждения может быть образована  комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Сайте.

4.7. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,  а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя:

 - руководителя Учреждения по адресу: улица Молодежная, д.22.,                           х. Верхние Грачики, Каменский район, Ростовская область, 8(86365)97-5-52,    Е-mail: sp15168@donpac.ru (поселение)

- Главы Уляшкинского сельского поселения по адресу: ул. Суворова, д.13,            х. Верхние Грачики, Каменский район, Ростовская область, 347865, тел./факс:  8 (86365) 97505, Е-mail:  sp15168@donpac.ru.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

5.2.1. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге обращений», которая находится в помещении Учреждения,  высказана устно на личном приеме у руководителя Учреждения   в течение рабочего времени. 

5.2.2. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) граждан принимаются и регистрируются в порядке, предусмотренном действующим  законодательством о рассмотрении обращений граждан. 

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

-фамилию, имя, отчество;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-изложение сути жалобы;

-личную подпись и дату.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4.1. 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. 
            5.4.2. В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
           5.4.3. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления. 
            5.4.4. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях: 

отсутствия фамилия заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

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

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. 

5.4.5. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, принятие мер  по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

5.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) Администрации Уляшкинского сельского поселения и руководителя Учреждения могут быть обжалованы гражданином в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

	Приложение

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий»




Блок – схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий»

разработка Учреждением 

плана основных мероприятий и 

подготовка анонса предстоящих 

событий и мероприятий

размещение Информации на сайте 

Администрации Каменского района


получение Информации 

в электронном виде 


получение Информации 

  по телефону


получение Информации 

  при личном обращении

Пояснительная записка

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения основных

мероприятий, анонсы данных мероприятий»


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий специалистов, осуществляющих полномочия в области предоставления гражданам муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации Уляшкинского сельского поселения от 14.11.2011 № 66 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».


Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1); Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300- 1 «О защите прав потребителей»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных Услуг»; устав Администрации Уляшкинского сельского поселения, устав муниципального учреждения культуры Уляшкинского сельского поселения Каменского района «Верхнеграчинский центральный поселенческий сельский дом культуры». 


Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие с физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является размещение информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонс данных мероприятий:

  -  в электронном виде на сайте Администрации Каменского района;

  -  на информационных стендах в местах исполнения муниципальной услуги;

  - предоставление информации посредством личного обращения граждан, телефонной связи, электронной почты и т.д.

Директор МУК 

«Верхнеграчинский ЦПСДК»                                       Н.А.Склярова

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕДЕНИЯ ЭКСПЕРТИЗЫ ПРОЕКТА

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о

времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных

мероприятий»


Уполномоченным органом Администрации Уляшкинского сельского поселения в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) муниципальным учреждением культуры Уляшкинского сельского поселения Каменского района «Верхнеграчинский центральный поселенческий сельский дом культуры», утвержденным постановлением Администрации Уляшкинского сельского поселения от 14.11.2011 № 66 проведена экспертиза проекта административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий» в целях оценки соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым действующим законодательством и указанным Порядком, а также оценки учета результатов независимой экспертизы в проекте административного регламента.


В представленном проекте административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения основных мероприятий, анонсы данных мероприятий» не выявлены положения, не соответствующие действующему законодательству и указанному Порядку.


Заключение независимой экспертизы не поступало.

Глава Уляшкинского

сельского поселения          Артющенко П.Ф.               _________________
            (должность)                                                            (Ф.И.О.)

                                (подпись)




