Приложение 2
к постановлению администрации 

МО «Кабанский район»

от _03.11___ 2011 г. № _2195__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени, месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский
 район»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени, месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский
 район» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени, месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский
 район» (далее – муниципальная услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1.2.1. Конституцией Российской Федерации; 

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

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

1.2.4. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями»
1.2.5. Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

1.2.6. Законом Республики Бурятия «О культуре» от 01.02.1996 №246-I;

1.2.7. Уставом администрации МО «Кабанский район»;

1.2.8. Уставом МУ «Комитет по культуре и делам молодежи»;

1.2.9. Настоящим административным регламентом.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о времени, месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский
 район».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное учреждение «Комитет по культуре и делам молодежи» Администрации МО «Кабанский район» (далее – муниципальное учреждение).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление полной и достоверной информации о времени и месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский район» (далее – мероприятия); 
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

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

- по телефону;

- на информационных стендах муниципального учреждения;

- посредством размещения наружной рекламы;
- по электронной почте;
- посредством личного обращения;
- на сайте в сети Интернет;
- по письменным запросам (обращениям).

2.4.2. При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте мероприятий представляются заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

В случае если специалист муниципального учреждения, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника, который может ответить на вопрос заявителя, или заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

В случае если специалисты муниципального учреждения не могут ответить на вопрос заявителя в течение 5 минут, ему сообщается ответ в течение двух часов.

2.4.3. На информационном стенде № 2, расположенном непосредственно в помещении муниципального учреждения, информация представляется в соответствии с режимом работы учреждения культуры.

2.4.4. На официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» - kabansk.org  – информация о времени и месте проведения мероприятий представляется круглосуточно.

2.4.5. Наружная реклама о проведении мероприятий размещается в соответствии с законодательством Российской Федерации муниципальным учреждением ежемесячно, не позднее, чем за 15 дней до проведения мероприятия.

2.4.6. При получении запроса от заявителя по электронной почте, ответ на данное обращение направляется также по электронной почте на электронный адрес обратившегося не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса.

2.4.7. Информирование заявителя, обратившегося лично, о времени и месте проведения мероприятий производится в день обращения и не превышает 10 минут.

2.4.8. Ответ на письменный запрос заявителя отправляется на почтовый адрес заявителя, указанный в запросе, в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.5.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
- если его запрос о предоставлении муниципальной услуги, выраженный в устной, письменной или электронной форме, содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения;
- если запрашиваемая информация отсутствует в данном муниципальном учреждении;
- если в запросе заявителя отсутствует наименование юридического лица (для физического лица - фамилии, имени, отчества), почтовый и (или) электронный адрес, необходимые для направления информации.

2.5.2. В случае если запрос заявителя о предоставления муниципальной услуги выражен в устной форме и содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения или запрашиваемая информация отсутствует в данном муниципальном учреждении, отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется также в устной форме непосредственно после запроса.

2.5.3. В случае если запрос заявителя о предоставления муниципальной услуги выражен в письменной форме и содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения, муниципальное учреждение оставляет запрос без ответа по существу и сообщает заявителю в письменной форме о недопустимости злоупотребления правом.

2.5.4. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном муниципальном учреждении и запрос выражен в письменной форме, письменный ответ с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.5.5. В случае если запрос заявителя о предоставления муниципальной услуги выражен в электронной форме и содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения, муниципальное учреждение культуры оставляет запрос без ответа по существу и направляет сообщение заявителю на его электронный адрес о недопустимости злоупотребления правом не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса.

2.5.6. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном муниципальном учреждении и запрос выражен в электронной форме, муниципальное учреждение культуры направляет ответ с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги:

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги:
2.7.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципального услуги заявитель обращается в Муниципальное учреждение «Комитет по культуре и делам молодежи»:

- лично;

- по телефону,

- в письменном виде, 

- в электронной форме.

 2.7.2. Местонахождение Муниципального учреждения и его почтовый адрес: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2.

Телефоны: председатель Муниципального учреждения «Комитет по культуре и делам молодежи» - 8(30138)41-6-81; начальник информационно-аналитического отдела – 8(30138)43-1-94.

Официальный сайт Администрации МО «Кабанский район»: kabansk.org.
Адрес электронной почты МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» kabansk_komitet@mail.ru.

 График приема заявителей:

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 12.00 ч., с 13.00 до 17.00 ч.

	суббота
	выходной

	воскресенье
	


2.7.3. Информация о времени и месте проведения мероприятий содержится:
- непосредственно в помещении муниципального учреждения путем ее размещения на информационном стенде № 2, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах, и т.п.);
- на плакатах, афишах, перетяжках, баннерах и т.д.;
- в печатных средствах массовой информации (газетах);

- в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски);
- в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном сайте  Администрации МО «Кабанский район» - kabansk.org.

Информация о времени и месте проведения мероприятий устно сообщается специалистами муниципального учреждения при обращении заявителей по телефону или лично.

В случае письменного обращения заявителя или его обращения, отправленного по электронной почте, информация о времени и месте проведения мероприятий содержится в ответе, направленном заявителю на его почтовый адрес, указанный в заявлении, или на его электронный адрес.

2.7.4. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 
2.7.5. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

2.8. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная  услуга:

2.8.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.8.2. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.8.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.8.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.9. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

2.9.1. Информация о времени и месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский район» предоставляется по заявлению заявителя.

2.9.2. Для получения информации заявителем предоставляется заявление в соответствии с Приложением 1 к настоящему регламенту:

- лично через администрацию МО «Кабанский район» или муниципальное учреждение;

- почтовым отправлением;

- по электронной почте.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:

- почтовый адрес, номер телефона и (или) адрес электронной почты для направления ответа, а также фамилия, имя и отчество заявителя;

- наименование органа, в который направляется запрос, либо фамилия, инициалы или должность лица муниципального учреждения.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя.

2.9.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера муниципальным учреждением не рассматривается.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.10.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами Муниципального учреждения один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район»: kabansk.org в сети Интернет, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- подготовка информации о времени и месте проведения мероприятий;
- своевременное размещение информации о времени и месте проведения мероприятий;
- своевременное обновление информации о времени и месте проведения мероприятий;
 - рассмотрение запросов заявителей о предоставлении информации о времени и месте проведения мероприятий, выраженных в устной, письменной или электронной форме;
- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации о времени и месте проведения мероприятий.

3.1.2. Размещение и обновление информации о времени и месте проведения мероприятий на информационном стенде № 2 в муниципальном учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, и на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район»: kabansk.org, осуществляется ежемесячно.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение заявления. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено  почтовой или электронной  почтой.

3.2.2. Днем поступления заявления считается дата его регистрации специалистом Муниципального учреждения, в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующих функций.

3.2.3. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в трехдневный срок. Заявление в этом случае регистрируется после того, как замечания будут устранены.

При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.

3.2.4. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок заявителю направляется письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа и указанием требований административного регламента по заполнению заявления.

3.2.5. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

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

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение председателю Муниципального учреждения.

3.3. Проверка поступившего заявления и подготовка информации для предоставления заявителю:
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача председателем Муниципального учреждения для работы специалисту, ответственному за ее выполнение, – начальнику информационно-аналитического отдела (далее - специалист, ответственный за выполнение).

3.3.2. Специалист, ответственный за выполнение, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.9 раздела 2 административного регламента;

3.3.3. В случае выявления специалистом, ответственным за выполнение, оснований для отказа, определенных в пункте 2.5 раздела 2 административного регламента, документы подлежат возврату заявителю с мотивированным отказом.

3.3.4. Решение о возврате оформляется специалистом, ответственным за выполнение, в виде уведомления об отказе в предоставлении информации. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за выполнение, направляет подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись председателю Муниципального учреждения.

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за выполнение, осуществляет подбор и подготовку информации и передает на подпись председателю Муниципального учреждения.

Максимальный срок исполнения процедуры – двенадцать рабочих дней с момента поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является подготовка информации по поставленным в запросе вопросам и подготовка информации заявителю (его представителю) либо подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.7. Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет председатель Муниципального учреждения.

3.4. Выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении информации:

3.4.1. Председатель Муниципального учреждения подписывает информацию, подготовленную специалистом, ответственным за выполнение, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

3.4.2. Информация в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в отделе или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

3.4.3. Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом отдела, ответственным за выполнение, в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

3.5. Максимальный срок исполнения административных процедур не превышает 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
3.6. Запрос заявителя, направленный им по электронной почте, регистрируется ответственным за прием электронных сообщений работником муниципального учреждения культуры путем присвоения данному запросу регистрационного номера, внесения данного номера и даты поступления запроса в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел муниципального учреждения. Ответ на запрос заявителя, поступивший по электронной почте, направляется на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня с момента регистрации запроса.

3.7. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю представлена запрашиваемая им информация о времени и месте проведения мероприятий или дан мотивированный ответ о невозможности предоставления муниципальной услуги по причине, указанной в подпункте 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.8. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном муниципальном учреждении, заявителю представляется информация о месте ее получения или даются рекомендации по ее поиску.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется председателем МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами муниципального учреждения положений настоящего административного регламента. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем МУ «Комитет по культуре и делам молодежи». 

4.3. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.4. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Муниципального учреждения. 
4.5. План проверок соблюдения и исполнения специалистами Муниципального учреждения положений настоящего регламента формируется ежегодно председателем Муниципального учреждения, доводится до специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги и размещается на сайте администрации МО «Кабанский район».
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, председателю МУ «Комитет по культуре и делам молодежи». 

5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество физического лица, его место жительства или пребывания; 

- фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации) либо должность, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть жалобы. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию. 

5.3. Обращение не рассматривается в случае: 

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

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

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну: 

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

- если текст письменного обращения не поддается прочтению. 

5.4. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностного лица Муниципального учреждения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности. 

5.5. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица Муниципального учреждения, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени, месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский район» 

Председателю 

муниципального учреждения 

«Комитет по культуре и делам молодежи»
Администрации МО «Кабанский район» 

 Надрага И.А.

От ___________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________

_____________________________________________

                                                                                                   (индекс, город, улица, номер дома, квартира, телефон)

______________________________________________________

______________________________________________________

заявление

Прошу Вас предоставить информацию ________________________________________

________________________________________________________________________________

      (указать характер запрашиваемой информации)
Информация необходима для_______________________________________________________
________________________________________________________________________________
Дата, Подпись 

Приложение 2
к административному регламенту «Предоставление информации о времени, месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский район»
Блок-схема

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о времени, месте культурных мероприятий, проводимых на территории МО «Кабанский район»
	
	
	получатель
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Подача запроса о предоставлении информации 
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение запроса получателя
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	

	
	
	
	
	
	

	Да
	
	
	Нет

	
	
	
	
	
	

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	Поиск запрашиваемой информации 
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