Приложение к постановлению

Администрации  г.Великие Луки 

                                                                                                         от 14.09.2012  №  2523
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ФИЛАРМОНИЧЕСКИХ И ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ И ГАСТРОЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ, ТЕАТРОВ И ФИЛАРМОНИЙ, КИНОСЕАНСОВ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной услуги.
1.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- 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»; 

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

- Уставом муниципального образования «Город Великие Луки»;

1.3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется Муниципальным учреждением «Комитет культуры Администрации города Великие Луки» (далее Комитет культуры) по адресу: 182100, Псковская область, г.Великие Луки, ул. К. Либкнехта, д.9/14, (приемная), режим работы: понедельник – пятница с 09.00 до 18.00 час.; перерыв: с 13.00 до 14.00 час.; выходной: суббота, воскресенье:
- с использованием средств телефонной связи по номерам: телефон/факс: (81153) 3-11-54;

- посредством электронной почты: kulture@vluki.reg60.ru;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в Комитет культуры по адресу: 182100, Псковская область, г.Великие Луки, ул. К. Либкнехта, д. 9/14.

- на информационном стенде в МУ «Комитет культуры Администрации города Великие Луки» 

- на интернет-сайте МУ «Комитет культуры Администрации города Великие» www.vlukicultura.ru.

- на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления услуги.
1.4.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты комитета культуры подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Комитета культуры, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.3. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в Комитет культуры.

1.4.4. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Комитет культуры.

2.3. Результатом предоставления услуги является предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, театров и филармонических, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
2.4. Сроки предоставления услуги

2.4.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, театров и филармоний, киносеансов, а также анонсы мероприятий, проходящих в учреждениях культуры города Великие Луки 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 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; 

- направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности - до 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. 

2.4.3. При устном обращении возможно предоставление услуги на момент обращения. 
2.4.4. Консультирование пользователей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации и консультации по телефону.  Все консультации осуществляются на безвозмездной основе.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.
2.5.1. При письменном обращении Заявитель (представитель заявителя) предоставляет в Комитет культуры заявление, в котором указываются следующие сведения: фамилия, имя, отчество Заявителя (представителя Заявителя) или наименование юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
2.5.2. При устном обращении предоставление каких-либо документов не требуется.

2.6. Основания для отказа в приеме письменных и устных обращений граждан отсутствуют.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- отсутствие в заявлении фамилии гражданина, направившего обращение, почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;
- получение Комитетом культуры заявлений, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае гражданину, направившему обращение, в письме за подписью председателя Комитета культуры сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а также в случае необходимости указанное обращение направляется для рассмотрения в соответствующий правоохранительный орган;
- случаи, в которых текст письменного обращения не поддается прочтению;

- невозможность идентификации городского культурно - массового мероприятия по указанным в заявлении сведениям о его наименовании и дате, к которой мероприятие приурочено;

- требования заявителя, противоречащие законодательству Российской Федерации.

2.8. Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получении конечного результата услуги не должно превышать 20 минут.

2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Помещения, выделенные для исполнения функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
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. Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления Заявления. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.
2.10.4. Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений.

2.10.5. Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

2.10.6. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. показателями доступности услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- короткое время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и получении конечного результата услуги;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- удобное территориальное расположение Комитета культуры.
2.12.2. показателями качества услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение заявителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя, лично (устное обращение), по телефону, посредством электронной почты включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги;

-  рассмотрение обращения и предоставление информации.

Ответственным за выполнение муниципальной услуги является работник, непосредственно оказывающий муниципальную услугу.
3.3. При обращении заявителя по телефону специалист Комитета культуры подробно и в вежливой (корректной) форме предоставляет заявителю необходимую для оказания муниципальной услуги  информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист Комитета культуры переадресовывает (переводит) его на другое должностное лицо или сообщает обратившемуся лицу телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.4. При работе с обращением в электронном виде ответ на обращение заявителя направляется специалистом Комитета культуры на электронный адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации обращения по электронной почте.

3.5. При работе с письменным обращением заявителя ответ на обращение направляется в письменной форме в адрес заявителя (представителя заявителя) почтой  в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами Комитета культуры положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.
4.2. Текущий контроль проводит:

- председатель Комитета культуры;

- заместитель председателя Комитета культуры.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается лицами, указанными в пункте 4.2 настоящего регламента.

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур.

4.4. По результатам текущего контроля лицами указанными в пункте 4.2 настоящего регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений, и контролируется их устранение.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1)
нарушение   срока   регистрации   запроса   заявителя   о   представлении
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами субъектов   Российской   Федерации,   муниципальными   правовыми   актами   для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме документов,  предоставление которых предусмотрено нормативными    правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не   предусмотренной   нормативными   правовыми   актами   Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица    органа,    предоставляющего муниципальную  услугу,   в    исправлении допущенных   опечаток   и   ошибок   в   выданных  в  результате   предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.
 Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения,  принятые руководителем  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию города Великие Луки.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование    органа,    предоставляющего    муниципальную    услугу, должностного   лица   органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу,   либо муниципального    служащего,    решения    и    действия    (бездействие)    которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба,   поступившая   в   орган,   предоставляющий   муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По   результатам   рассмотрения   жалобы   орган,   предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено  нормативными    правовыми    актами    Российской    Федерации, нормативными     правовыми     актами      субъектов     Российской      Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава    административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное  полномочиями   по   рассмотрению   жалоб   в соответствии с п.  5.2.,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
