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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАКАРОВСКОЕ  МО 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Макаровского сельского поселения

Постановление № 24 а
от    15 апреля 2013 г.
с. Макарово

« Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов"

Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Макаровского муниципального образования от  28.09.2012 года N 53"Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг", Уставом Макаровского муниципального образования, 
п о с т а н о в л я ю:

        1. Утвердить Административный регламент "Предоставление информации о времени и

месте проведения мероприятий, концертов" (Приложение N 1 к настоящему постановлению).

2. Настоящее постановление опубликовать в  журнале Информационный Вестник Макаровского МО»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава администрации Макаровского
муниципального образования
	 П.В. Монаков


Приложение N 1
к Постановлению администрации
Макаровского муниципального образования
от 15.04.2013 г. N 24а
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов" (далее - Регламент и муниципальная услуга соответственно), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги и определения сроков, последовательности действий при предоставлении услуги, а также установления порядка взаимодействия исполнителя услуги и получателей услуги.

1.2. Настоящий Регламент регулирует общественные отношения по предоставлению муниципальной услуги по предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

1.3. Получателем муниципальной услуги является любое физическое и юридическое лицо (далее - получатель услуги), обратившиеся в МЦНТ и Д « Искра» с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - " Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов ".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным  казенным учреждением МЦНТ и Д « Искра», расположенным на территории Макаровского муниципального образования (далее - учреждение культуры). Информация об учреждении культуры (наименование, адрес, телефон, ФИО руководителя), предоставляющее муниципальную услугу, указана в Приложении N 1 к настоящему Регламенту, а также заявитель может ее получить:

- в МЦНТ и Д « Искра», по адресу: Иркутская область,  Киренский район, с.Макарово, ул.Советская, телефон, факс: 8(39568)26417, график работы: понедельник- пятница с 9-00 час. до 17-00 час., перерыв на обед с 12-00 час. до 13-00 час.;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- получение потребителем информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов;

- отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на запрос (заявление), поступившее в устном виде предоставляется в течение 30 минут с момента поступления. Ответ на запрос (заявление), поступившее в письменном виде направляется в адрес заявителя почтовой связью в срок, не превышающий 5 календарных дней с момента регистрации письменного 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

- устный запрос (заявление), либо письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги, на имя руководителя муниципального учреждения (в свободной форме).

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- запрос (заявление), содержащее нецензурные и оскорбительные выражения (слова),

- заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью учреждения.

2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, книги жалоб и предложений (книга должна находиться в доступном для потребителя месте);

- количество обоснованных жалоб на некачественное предоставление муниципальной услуги.

2.15. Учреждение не несет ответственности за изменение информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов, по независящим от исполнителя муниципальной услуги обстоятельствам, в случае, если организаторы отменили или перенесли мероприятие, указанное в информации.

2.15. Иные требования к учреждению, предоставляющему муниципальную услугу.

- учреждение, предоставляющее муниципальную услугу должно иметь Устав;

Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

            2.16. Кабинет  работника культуры оборудован персональным компьютером,  и оргтехникой, телефоном, позволяющие своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.16.1.. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стулья  и столами оснащены канцелярскими принадлежностями и образцом заявлений 

              2.16.2.. Место  для  информирования заявителей оборудовано текстовой информацией, размещенной на информационном стенде, которая необходима для предоставления муниципальной услуги
              2.17 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

        - на фасаде здания имеется информационная табличка (вывеска)  с полным наименованием органа, предоставляющего муниципальную услугу;

         - оборудован вход, обеспечивающий свободный доступ заявителей в здание;

         - наличие различных способов получения  информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

                 2.18.  Показателями качества муниципальной услуги являются:

        - профессиональная подготовка работников культуры, предоставляющих муниципальную услугу;

        - соблюдения сроков 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:

- прием и регистрация устного или письменного запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов 

3.2. Описание последовательности административных процедур.

3.2.1. Описание административной процедуры "Прием и регистрация устного или письменного запроса (заявления) для предоставления муниципальной услуги"

3.2.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является устный или письменный запрос (заявление) на получение муниципальной услуги.

3.2.3. Продолжительность исполнения административной процедуры - 10 мин.

3.2.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация устного или письменного запроса (заявления).

3.3. Описание административной процедуры "Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, концертов ".

3.3.1. Ответственными за исполнение административной процедуры являются:

Директор МЦНТ и Д « Искра»

3.3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

- сбор материалов для подготовки ответа по запрашиваемой информации;

- подготовка ответа (устного или письменного) о запрашиваемой информации.

- информирование о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Результатом административных действий является предоставление получателю муниципальной услуги информации (устной или письменной) о времени и месте проведения  мероприятий, концертов,

3.3.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующим способом:

- устное информирование;

- информирование по телефону;

- информирование посредством письменного ответа.

3.3.5. Информация предоставляется в виде:

1) При устном информировании:

- в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе путем личного консультирования. Срок исполнения - не более 30 минут.

2) При письменном запросе (обращении):

- в виде письменного ответа, подписанного директором учреждения  и направленного по адресу заявителя муниципальной услуги. Срок исполнения - не более 5 рабочих дней.

3) При обращении по телефону

- в виде устного ответа.

Срок исполнения административного действия - не более 5 минут. Критерием исполнения муниципальной услуги является выполнение всех административных процедур.

4. Формы контроля за исполнением административного регламент

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Макаровского МО путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений настоящего регламента.

5.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего регламента виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

6. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении 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 Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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.

6.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.3. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

6.4. 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.

6.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.6. 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.

6.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Регламента, Заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1
к Административному регламенту
Информация
об учреждении культуры, оказывающем муниципальную услугу
"Предоставление информации о времени и месте проведения  мероприятий, концертов "

1. Муниципальное казённое учреждение МЦНТ и Д «Искра"

Адрес: 666731 Иркутская область, Киренский район, с.Макарово, ул.Советская Телефон, факс для справок (администрация Макаровского МО) 8(395)6826417, 

Часы работы с 9-00 час до 17-00 час. Перерыв на обед: с 12-00 час. до 13-00 час.

Приложение N 2
к Административному регламенту
Форма жалобы

_________________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения культуры,)

от _______________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________________________________________

(место жительства или место пребывания)

Жалоба
Прошу принять и рассмотреть жалобу на неправомерное решение, действие (бездействие) _________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

состоящие в следующем: _______________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым решением, осуществленными действиями (бездействием), со ссылками на пункты административного регламента, нормы закона, изложение требований)

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. _________________________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________________________ _

О принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы прошу сообщить:

____________________________________________________________________ _

(сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах)

	________________________________________
	"________" __________________ 20___ г.

	(подпись)
	(дата подачи жалобы)


