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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21 марта 2013 года
	№ 318

	
Об утверждении административного регламента администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы  данных мероприятий»



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» в целях оптимизации деятельности органов исполнительной власти администрация Воскресенского муниципального района постановляет:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий».

2.Отделу экономики, прогнозирования и ресурсов администрации Воскресенского муниципального района (Агеевой И.В.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет.

3.Управляющей делами администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (Чиркиной А.В.) обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации района.

4.Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
Первый заместитель 

главы администрации района







А.Г.Герасимов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Воскресенского муниципального района

Нижегородской области

от 21 марта 2013 года № 318
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ АДМИНИСТРАЦИИ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ФИЛАРМОНИЧЕСКИХ И ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ И ГАСТРОЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ТЕАТРОВ И ФИЛАРМОНИЙ, КИНОСЕАНСОВ АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее Администрация) «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы  данных мероприятий» (далее – Услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.Получателями услуги являются любые юридические и физические лица (далее – заявители). 

Настоящий административный регламент (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.3.Заявитель может получить, а должностные лица Администрации обязаны предоставить достоверную информацию о содержании, порядке и условиях предоставления Услуги следующим образом:

1)в форме публичного информирования:

а)в официальных средствах массовой информации Воскресенского муниципального района (официальное печатное издание – еженедельная газета «Воскресенская жизнь».

б)- на информационных стендах в здании Администрации;

-на информационных стендах  поселка р.п. Воскресенское;

-на доске объявлений у здания Центра культуры и досуга;  

-иными способами в соответствии с действующим законодательством;

2)в форме индивидуального информирования:

а)устного:

-по телефону для справок (консультаций) – 8831(63) 9-23-05, 9-23-37; 9-23-41.

-лично на приеме у заведующего Отделом культуры и/или специалистов Отдела культуры, директора Дома культуры в порядке, установленном пунктом 2.12.3 и 2.12.4 настоящего регламента;

б)письменного путем направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – обращений) заявителей, поступивших в Администрацию:

-по почте по адресу: 606730, Нижегородская область, Воскресенский район, р.п. Воскресенское, пл. Ленина, 1 (Администрация Воскресенского муниципального района Нижегородской области);

-непосредственно в Отдел культуры администрации, расположенный в кабинете 40, 3 этаж;

-по адресу электронной почты Администрации – official@adm.vsk.nnov.ru; Отдела культуры offic.kultura.vsk.nn@mail.ru;  районного Дома культуры  -voskrdk@yandex.ru;
-на официальном сайте Администрации по адресу: www.voskresenskoe-adm.ru;

1.3.2.Индивидуальное устное информирование во время личного приема осуществляется заведующим и специалистами Отдела культуры по следующему графику: понедельник – четверг с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 12.00 и с 13.00до 16.00, а также директором РДК по следующему графику: понедельник – четверг с 08.00 до 12.00 и с 14.15 до 18.15, пятница с 08.00 до 12.00 и с 14.15 до 17.15.

При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения заведующий и специалисты Отдела культуры должны:

-назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование своего отдела;

-подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;

-корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;

-при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;

-произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;

-принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован к соответствующим должностным лицам или ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

-соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для него время в целях информирования;

-в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1.Наименование Услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

2.2.1 Услуга предоставляется Администрацией

2.2.2Ответственным исполнителем является Отдел культуры администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее Отдел культуры)

Лицами, ответственными за предоставление Услуги являются:

- глава администрации района;

-заведующий Отделом культуры;

-специалисты Отдела культуры;

2.2.3.В предоставлении Услуги также участвует районный Дом культуры (далее РДК), обращение в который необходимо для предоставления данной услуги.

2.3.Результатом предоставления государственной услуги является: предоставление информации о репертуаре в различных информационных источниках

2.4.Срок предоставления услуги

2.4.1.Общий срок предоставления услуги составляет не более 5 дней и скалдывается из следующих сроков:
-предоставление информации заявителю при личном обращении – не более 15 минут;

-предоставление информации заявителю при письменном обращении – в сроку не более 5 дней;
-предоставление информации заявителю при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, на официальных сайтах, издания информационных материалов – круглосуточно.

2.4.2.Максимальное время ожидания и продолжительность приема в учреждении заявителей  при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

-время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

-время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать15 минут;

-время ожидания при получении результата услуги не должно превышать 15 минут;

-не менее чем за 30 дней до начала представления, эстрадного концерта, гастрольных мероприятий, киносеансов, удовлетворение информационных потребностей пользователя.

2.5.Предоставление Услуги осуществляется  на основании: 

-Гражданского кодекса Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию».
-Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
-«Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации» (утвержденной Президентом РФ от 07.02.2008 № Пр-212).
-Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационной сети Интернет».
-Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
-Федерального закона от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».
-Постановления Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 г. № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» в редакции Постановления Правительства Российской Федерации от 23.12.2002 г. № 919 (Собрание законодательства РФ, № 13, ст. 1615).
-Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».
-Распоряжения Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых  в электронной форме».
-Постановления Правительства Нижегородской области от 22.11.2007 № 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области».
-Устава Воскресенского муниципального района Нижегородской области, принятого решением Земского Собрания Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 29 августа 2005 года № 37.
-Распоряжения администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 26 августа 2010 года № 40-р «Об утверждении регламента администрации Воскресенского муниципального района».
-Положения об Отделе культуры, утвержденным решением Земского собрания Воскресенского района от 28 октября 2010 года №102.
-Настоящим регламентом.

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

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении  к регламенту.

Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих действий:

-предоставление информации заявителю при личном обращении – не более 15 минут;

-предоставление информации заявителю при письменном обращении – в сроку не более 5 дней;

-предоставление информации заявителю при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, на официальных сайтах, издания информационных материалов – круглосуточно.
3.2.Предоставление информации заявителю при личном обращении.

Основанием для начала административного действия, является личное обращение заявителя.

Ответственным за исполнение данного административного действия является заведующий Отделом культуры.

Заведующий Отделом культуры, уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает заполнить заявление получателя услуги и предлагает выбрать форму ознакомления с интересующей его информацией:

-на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты, распечатки с официального сайта и т.д.);

-в электронном виде.

Заведующий Отделом культуры, информирует заявителя об информации, соответствии с выбранной заявителем формой ознакомления.

Критерием принятия решения в рамках административной  процедуры  является наличие в учреждении информации, запрашиваемой заявителем.

Результатом предоставления Услуги является предоставление заявителю интересующей его информации на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты, распечатки с официального сайта и т.д.) либо в электронном виде по выбору заявителя.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 15 минут.

Способом фиксации результата административной процедуры является учетная запись о предоставлении информации.

3.3.Предоставление информации заявителю при письменном обращении.

Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде и по почте, по телефону-факсу.
Ответственным за исполнение данного административного действия является заведующий Отделом культуры, ответственный за предоставление услуги.

Заведующий Отделом культуры или специалист Отдела культуры:

-регистрирует письменное обращение;

-рассматривает письменное обращение заявителя, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа;

-осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации;

-направляет ответ заявителю на письменное обращение по почте, либо выдает на руки заявителю под роспись.

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде письменное обращение, содержащее запрашиваемую информацию, дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

При подготовке ответа на письменное обращение заявителя заведующий Отделом культуры, может использовать макеты раздаточных материалов (брошюр, буклетов и др.), публикаций и страниц официального сайта в сети Интернет в электронном виде, раздаточные материалы (брошюр, афиши, буклеты и др.).

Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является наличие в учреждении  информации, запрашиваемой

заявителем.

Результатом исполнения данного административного действия является предоставление заявителю запрашиваемой информации.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.

Способом фиксации результата административной процедуры является  письменный ответ заявителю, в том числе в электронном виде в случае  поступления обращения заявителя в электронном виде или указания в обращении о  необходимости  направления ответа в электронном виде.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц административные работники РДК информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности административного работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае обращения по электронной почте пользователю необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. 

Информация предоставляются по следующим вопросам:

-содержание и расписание репертуарной афиши РДК;

-расписание работы кружков;

-цены на спектакли, концерты, киносеансы;
-правила посещения РДК;
-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.
Почтовый адрес: Нижегородская область р.п. Воскресенское, ул. Ленина д.129, 606730 


Телефоны: (831-63) 9-23-41, 9-10-19, 9-10-40

Адрес электронной почты: voskrdk@yandex.ru
График работы: билетная касса работает с 12:00 до 15:00 и с 19:00 до 22:00 в дни проведения платных мероприятий.

3.4.Услуга осуществляется бесплатно.
3.5.При обращении на Интернет-сайт предоставление Услуги производится в сроки, зависящие от скорости Интернет-канала пользователя. Они могут варьироваться в зависимости от загруженности  серверного оборудования.
3.6.Перечень оснований для приостановления предоставления Услуги либо отказа в предоставлении Услуги.

3.6.1.Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении Услуги через электронные информационные сети является:
- технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет.
3.7.Информация об Услуге в электронном виде предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте Администрации www.voskresenskoe-adm.ru. 

3.8.Сроки предоставления Услуги в сети Интернет:

–на официальном сайте Администрации - постоянно;
3.9.Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, киносеансов, творческих вечерах и прочих мероприятиях размещается в сети Интернет: 

-на официальном сайте Администрации - не позднее, чем за 30 дней до проведения мероприятий.

3.10.Информация размещается на сайте на русском языке. 

3.11.Условия и сроки предоставления в электронном виде информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театрально-концертных учреждений и киносеансов, анонсирование данных мероприятий доводятся до сведения получателей Услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания Услуги с необходимым уровнем доступности.
3.12.Предоставление юридическим и физическим лицам в электронном виде информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театрально-концертных учреждений, киносеансов и анонсы данных мероприятий с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры: 

3.12.1.Создание информации.

3.12.2.Своевременное размещение достоверной информации об Услуге.

3.12.3.Своевременное обновление информации.

3.12.4.Контроль за предоставлением Услуги.

3.13.Создание информации осуществляется на основании репертуарного плана, утвержденного директором РДК, подведомственного Отделу культуры. 

3.14.Размещение и обновление достоверной информации об Услуге на официальном сайте Администрации осуществляется ежемесячно.

3.15.Предоставление информации, размещенной на официальном сайте Администрации осуществляется в круглосуточном режиме.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги, включая:

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, Воскресенского муниципального района, а также последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления Услуги, и за принятием решений ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении Услуги осуществляется заведующим Отделом культуры и /или специалистами Отдела культуры, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги. 

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления.

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки должен осуществляться не реже двух раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей. 

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением Услуги, включая вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры или действия. 

4.3.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, к виновным должностным лицам применяются меры дисциплинарной и административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Воскресенского муниципального района.

Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за несоблюдение требований административного регламента при оказании Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов Администрации, ответственных за предоставление Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Воскресенского муниципального района.

4.4.Зрители РДК могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении настоящего регламента лично, по телефону, электронной почте.

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

5.1.Заявитель имеет право на обжалование в досудебном и судебном порядке действий (бездействий) и (или) решений должностных лиц Отдела культуры, осуществляемых в ходе предоставления Услуги.

5.2.В досудебном порядке контроль за деятельностью должностных лиц Отдела культуры, ответственных за исполнение Услуги, осуществляется первым заместителем главы администрации Воскресенского муниципального района.
5.3.Досудебный контроль со стороны граждан за предоставлением Услуги осуществляется в форме запросов о ходе ее предоставления, на которые должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении Услуги обязаны давать оперативные ответы, как правило, в день обращения гражданина, но не более, чем в течение трех дней с даты его обращения.

Гражданский досудебный контроль за предоставлением Услуги осуществляется также в форме жалоб (претензий) граждан на имя заведующего Отделом культуры, первого заместителя главы администрации Воскресенского муниципального района, а также непосредственно главы Администрации.

5.4.Заявитель может обратиться лично во время приема или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя лиц, указанных в предыдущем пункте о нарушении своих прав и законных интересов, противоправном решении, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении ими положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Обращение, поступившее в Администрацию по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим разделом административного регламента.

5.5.Заместитель главы Администрации, курирующий деятельность Отдела культуры проводит прием заявителей, обратившихся лично, либо назначает лицо, ответственное за прием таких заявителей. Прием проводится по предварительной записи. Запись проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по телефону 8831(63) 9-21-50.

Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.6.При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней, с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим  органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней.

5.7.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Если в письменном обращении не указаны наименование организации (или имя, фамилия, отчество) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8.По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы, либо о направлении обращения иному должностному лицу, в другой орган местного самоуправления или в государственный орган в соответствии с их компетенцией.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.9.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему дважды давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10.Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.11.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.

6. Переходные положения
6.1.Реализация положений, указанных в пункте 2.17 настоящего регламента, возможна при наличии технических возможностей предоставления Услуги в электронном виде с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.
Приложение

к административному регламенту

Блок-схема осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
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