РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	22.04.2011
	
	N 709


Константиновск

Об утверждении регламента Администрации Константиновского района о

предоставлении муниципальной услуги

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

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р, Постановлением Администрации Константиновского района от 29.09.2010г. №1005 «Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг(функций) в Константиновском районе», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1.  Утвердить регламент Администрации Константиновского района о предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

 (Приложение к настоящему Постановлению)

        2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования в общественно-политической газете Константиновского района «Донские огни».

        3. Контроль  за исполнением постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации Константиновского района Антоненко А.Г.

Глава Константиновского района                                               Б.Е. Хлопяников

Приложение 

к Постановлению Администрации Константиновского района

от «____» _______________ 2011г. №_____

 РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ 

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА 
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»

I. Общие положения

1.1.
Регламент Администрации Константиновского района 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 соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р, Постановлением Администрации Константиновского района от 29.09.2010г. №1005 «Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг (функций) в Константиновском районе», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями».

1.2.
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).

1.3.
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел культуры и искусства администрации Константиновского района.

1.4.Непосредственным поставщиком услуги является  Муниципальное учреждение культуры «Константиновский районный дом культуры»
Муниципальное учреждение культуры «Константиновский районный дом культуры» находится по адресу: 347250 Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 Октября 52. т. 2-11-50. График работы: понедельник – пятница с  08.00 до 17.00 час., перерыв с 12.00 до 13.00 час.; 

          Адрес  электронной почты: rdk-r@yandex.ru;

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации 1993 г.;

· Областным законом Ростовской области 27.10.2004г. № 177-ЗС «О культуре»
1.6. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является директор муниципального учреждения культуры «Константиновский районный дом культуры».

1.7. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. 

1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем актуальной и достоверной информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

  2.1.1. Для получения информации о муниципальных услугах заявитель вправе обратиться в учреждение культуры:

          - в устной форме лично;

- по телефону;

- по электронной почте;

- через интернет-сайт.

2.1.2. При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- сотрудники учреждения культуры подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- сотрудник учреждения культуры представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности сотрудника учреждения культуры, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.4. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками учреждения культуры при обращении заявителей за информацией:

· лично;

· по телефону.

Сотрудник учреждения культуры, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Прием заявителей осуществляется сотрудником учреждения культуры в порядке очереди.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник учреждения культуры может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.1.5. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей за предоставлением муниципальной услуги.

Руководитель учреждения культуры в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - сотрудника учреждения культуры для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя - сотрудника учреждения культуры.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.1.6. Обязанности сотрудников учреждения культуры при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников учреждений культуры с заявителями.

При ответе на телефонные звонки сотрудник учреждения культуры, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, название учреждения культуры. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник учреждения культуры, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя - сотрудника учреждения культуры. Ответ подписывается руководителем учреждения культуры.

Сотрудники учреждения культуры, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям.

2.1.7. Если информация, полученная в учреждении культуры, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес Отдела культуры и искусства администрации Константиновского района. 

Местонахождение Отдела культуры и искусства администрации Константиновского района и Районного дома культуры: г. Константиновск, ул. 25 Октября 52, контактные телефоны: 
-заведующего отделом культуры и специалиста, курирующего предоставление муниципальной услуги – (886393) 2-15-96., Прием по личным вопросам проводится заведующим отделом культуры -  понедельник с 14.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 12.00.
-директора муниципального учреждения культуры «Константиновский районный дом культуры» -(886393) 2-11-50
График работы: понедельник – пятница с  08.00 до 17.00 час., перерыв с 12.00 до 13.00 час.; 
          Адреса  электронной почты:otdelkulture@mail.ru , rdk-r@yandex.ru;

2.1.8. Порядок оформления запроса:
Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом в свободной форме. В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лица, заинтересованного в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя.

В случае если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

2.1.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.1.10. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на сайтах учреждений культуры в сети Интернет, путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждениях культуры. Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник учреждения культуры осуществляет не более 30 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Помещение для оказания муниципальной услуги в учреждении культуры должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02) и оснащено средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.3.2. Помещение для оказания муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для оказания муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства связи, включая доступ к сети Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

          2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

          2.4.1 Срок направления отказа – 1 день со дня получения запроса.

2.4.2. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

          2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

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

3.1.1. Прием от заявителя запроса на получение муниципальной услуги и его регистрация в журнале поступающей документации. В запросе указывается фамилия, имя, отчество заявителя, место его регистрации и фактического проживания, контактные телефоны, содержание обращения.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги заявителю при личном обращении - не более 30 минут, при письменном – не более 30 дней с момента регистрации запроса; регистрация запроса в день его подачи или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2 Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием запроса от заявителя и регистрация его в журнале.

3.3. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения запроса заявителя является поступление запроса сотруднику учреждения культуры, ответственному за рассмотрение обращения заявителя.

3.4.  По результатам обработки обращения формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса заявителя, после чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела культуры и искусства администрации Константиновского  района  на текущий год.

4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел культуры Константиновского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заведующим Отделом культуры и искусства.

4.4. Контроль осуществляется на основании приказа заведующего отделом культуры Константиновского района.

4.5. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждения культуры в письменной форме.

4.6. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.6.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Для обжалования действий (бездействия) сотрудников муниципального учреждения культуры, заявителю необходимо обратиться к директору муниципального учреждения культуры, либо к заведующему отделом культуры и искусства Администрации Константиновского района, либо в Администрацию Константиновского района.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников муниципального учреждения культуры, директора муниципального  учреждения культуры,  участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Жалоба может быть представлена директору муниципального учреждения культуры, заведующему Отделом культуры и искусства администрации Константиновского района, в Администрацию Константиновского района.

5.3. Жалоба направляется в письменной форме на имя заведующего отделом культуры и искусства Администрации Константиновского района, либо на имя Первого заместителя Главы Администрации Константиновского района.

5.3.1 Срок рассмотрения жалобы не может превышать 10  дней со дня получения жалобы. 

5.3.2. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято решение об удовлетворении, отказе либо частичном отказе в удовлетворении соответствующей жалобы.

5.3.3. Решение по жалобе направляется заявителю в 3-х дневный срок с момента вынесения решения. 

5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) сотрудников муниципального учреждения культуры, директора муниципального учреждения культуры, заведующего отделом культуры в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

VI. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги, получателей муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. 

Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
