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АДМИНИСТРАЦИЯ ОПАРИНСКОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  09.09.2011  №  396
пгт Опарино

Об административном регламенте  

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и 
месте  культурно-массовых мероприятий,   
анонс данных мероприятий в электронном виде»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Опаринского района от 16.05.2011 № 185 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Опаринский муниципальный район Кировской области» администрация Опаринского района постановляет:

1. Утвердить административный регламент (далее –  Административный 
регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, анонс данных мероприятий в электоронном виде». Прилагается.

2. Отделу культуры, спорта и молодёжной политики администрации 

Опаринского района (Соколов В.И.) обеспечить выполнение Административного регламента.

3. Опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Опаринский муниципальный район Кировской области» и разместить на официальном сайте Опаринского района в сети Интернет.

4.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам и профилактике правонарушений Ершову В.А.
Глава администрации

Опаринского района        





     
 
А.Д. Макаров
ПОДГОТОВЛЕНО

Заведующий отделом культуры, 

спорта и молодёжной политики                                                              В.И.Соколов

СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации 
 района по социальным вопросам 

и профилактике правонарушений                                                            В.А.Ершова




          

Заведующая юридическим отделом 

администрации Опаринского района




        Е.А. Суслова

Разослать: отдел культуры, спорта и молодёжной политики, В.А.Ершова
Правовая экспертиза проведена:

предварительная

заключительная

Экспертиза соответствия

правилам оформления проведена  

Соколов Виктор Ильич
8 (83353) 2-20-54
   Утвержден 

   постановлением администрации
              Опаринского района
 






   от    09.09. 2011  №  396
Административный регламент
отдела культуры, спорта и молодёжной политики администрации 

Опаринского  района по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление информации о времени и месте  культурно-массовых мероприятий,    анонс данных мероприятий в электронном виде»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте  культурно-массовых мероприятий,  анонс данных мероприятий в электронном виде» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную функцию по обеспечению  предоставления муниципальной услуги выполняет отдел культуры, спорта и молодёжной политики администрации Опаринского района (далее – Отдел культуры, спорта и молодёжной политики).

            Муниципальную услугу непосредственно предоставляют муниципальные учреждения культуры Опаринский районный центр культуры и досуга, Опаринский краеведческий музей, Опаринская центральная библиотека им. Н.А.Яхлакова и муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа пгт Опарино (далее – муниципальные учреждения культуры)

В процессе предоставления  муниципальной услуги муниципальные учреждения культуры  осуществляют взаимодействие с органами местного самоуправления, Отделом культуры, средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

1.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Регламент)  разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной услуги. Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.
1.4.  В Регламенте используются следующие термины:
Культурно-досуговое мероприятие – массовое мероприятие, направленное на удовлетворение духовных, эстетических, интеллектуальных и других потребностей населения в сфере культуры и досуга, содействие свободному участию граждан в культурной жизни общества, приобщения к культурным ценностям, проводимое в специально определенных для этого местах (в помещениях, на территориях, а так же в зданиях, сооружениях, на прилегающих к ним территориях, предназначенных (в том числе временно) или подготовленных для проведения такого мероприятия).

Основные формы культурно-досуговых мероприятий:

праздник (государственный,  традиционный, профессиональный, семейный, посёлка, фольклорный, спортивный);

вечер (тематический, чествования, отдыха,  встречи, выпускной, литературный, поэзии, музыкальный, песни, танцев и др.);

концерт (тематический, театрализованный, отчетный, сольный и др.);

программа (игровая, шоу);

фестиваль (искусств,  народного творчества,  дружбы и др.),  конкурс, смотр (профессиональный, игровой, творческих коллективов и др.);

бал (выпускной, костюмированный, новогодний, карнавал);

карнавал, шествие, парад, митинг;

выставка (авторская, художественная, прикладного творчества, фото, народных промыслов, садоводов-огородников, цветов, животных и др.);

спектакль;

демонстрация кинофильмов, видеопрограмм, мультимедийных проектов и др;

спортивно-оздоровительное мероприятие;

протокольное, корпоративное мероприятие (торжественные приемы, презентации );

иные формы

Информационно-просветительское мероприятие – массовое мероприятие, направленное на удовлетворение информационных, интеллектуальных и других потребностей населения в сфере культуры, содействие просвещению и свободному участию граждан в культурной жизни общества, проводимое в специально определенных для этого местах (в помещениях, на территориях, а так же в зданиях, сооружениях, на прилегающих к ним территориях, предназначенных (в том числе временно) или подготовленных для проведения такого мероприятия).

гостиная (литературно-музыкальная, поэтическая, видео- и др.);

встреча с деятелями культуры, науки, литературы, лидерами общественных организаций и др;

форум;

круглый стол;

семинар, семинар-практикум, мастер-класс и др;

лекционное мероприятие, лекторий (тематический, кино-, видео-);

дискуссия, беседа;

иные формы.
1.5. Правовые основания предоставления муниципальной  услуги:

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

Постановление администрации Опаринского района от 16.05.2011 №185 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Опаринский муниципальный район Кировской области»;
Уставы муниципальных учреждений культуры.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются любые юридические и физические лица (далее – Заинтересованные лица).

             1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги является получение информации гражданами о времени и месте культурно-массовых  мероприятий,  анонс данных мероприятий в электронном виде (далее – Информация). 
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно на информационных стендах в помещениях муниципальных учреждений культуры;

в электронном виде посредством размещения на официальном сайте Администрации Опаринского  района (далее - сайт Администрации);

информация об оказываемой услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации,  издания информационных материалов (афиш, брошюр, буклетов), при личном обращении.

2.2. Справочная информация о муниципальных учреждениях культуры, включающая сведения о местонахождении учреждения,   фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, название  официального сайта, режиме работы  размещена  в приложении № 1 к административному  регламенту.

Сведения о месте нахождения Отдела культуры, спорта и молодёжной политики, графике работы,  справочные телефоны, адрес официального сайта Администрации  и электронной почты  Отдела культуры, спорта и молодёжной политики

Почтовый адрес для направления документов и обращений в Отдел культуры, спорта и молодёжной политики : ул. Первомайская, 14, п.Опарино 613810

Режим работы Отдела культуры, спорта и молодёжной политики

понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед – с 12.00 до 13.00;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Справочный телефон (факс) 

Заведующий отдела:  (83353) 2-20- 54,

Ведущий специалист: :  (83353) 2-20- 54,

            Официальный  сайт Администрации:            http://www.municipal.ako.kirov.ru/oparinsky/power/

Электронная почта: e-mail: Oparinokultura@yandex.ru   
Сведения о режиме работы муниципальных учреждений культуры  размещаются на вывеске при входе в здания Учреждений.
2.3. Срок предоставления муниципальной  услуги:

Информация с момента размещения на сайте Администрации  находится в свободном доступе. 

При личных обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная  услуга предоставляется муниципальными учреждениями культуры  в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения. 

Информация о муниципальной услуге  размещается на сайте Администрации в электронном виде до 15 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться  культурно-массовые мероприятия..
2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги:

Для получения муниципальной услуги не требуется предоставления документов.

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.6. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.7. Получение Информации в электронном виде не предполагает ожидания Заинтересованного лица  при обращении и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.8. Получение Информации в электронном виде не предполагает осуществления регистрации обращения Заинтересованного лица.

2.9. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде не требует предоставления  Заинтересованному лицу специальных мест для получения Информации.
2.10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая Заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в муниципальные учреждения культуры   на личном приеме, посредством почтовой связи, по справочным телефонам, указанным в приложении № 1 к Регламенту, соответственно в устной, письменной  форме.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

            При ответах на телефонные звонки и устные обращения, сотрудник муниципального учреждения культуры в соответствии с должностным регламентом (далее – сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги) подробно и в доступной форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При информировании посредством личного обращения заявителя, Заинтересованного лица, сотрудник, ответственный за такое информирование, должен дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя, Заинтересованного лица, вопросы. Время ожидания Заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

           Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении муниципального учреждения культуры, по телефону, а также посредством ответа на письменное обращение. 
2.11. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, размещается в электронном виде на сайте Администрации.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях муниципальных учреждениях культуры   содержится следующая информация: местонахождение учреждения, фамилия, имя, отчество руководителя учреждения, график (режим) работы, номера справочных  телефонов,  адрес электронной почты, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, Устав учреждения,  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
2.12. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 2 к Регламенту.

2.13. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

2.14.Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

соблюдение требований к графику (режиму) работы муниципальных учреждений культуры;

соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

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

разработка муниципальными учреждениями культуры  плана основных мероприятий и подготовка анонса предстоящих  мероприятий;

предоставление плана и анонса предстоящих мероприятий в отдел культуры, спорта и молодёжной политики;
размещение Информации на сайте Администрации.
3.2. Разработка муниципальными учреждениями культуры  плана основных мероприятий  и подготовка анонса предстоящих  мероприятий.

Муниципальные учреждения культуры обязаны разработать и утвердить план основных мероприятий, включающий в себя культурно-досуговые мероприятия и информационно-просветительские мероприятия, подготовить анонс предстоящих  мероприятий. 

Ответственный за исполнение административной процедуры – сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги разрабатывает план основных мероприятий и подготавливает анонс предстоящих  мероприятий в срок, установленный приказом руководителя учреждения.
План основных мероприятий муниципального учреждения культуры содержит следующую информацию: наименование мероприятия, форма проведения, дата, время и место проведения мероприятия. 
Анонс предстоящих  мероприятий создается на основе  плана основных мероприятий. В анонсе предстоящих мероприятий, помимо информации, соответствующей  плану основных мероприятий учреждения, содержится краткая информация о событии, которому посвящено мероприятие, рекомендуемая учреждением социальная и возрастная категория зрителей, иная существенная для Заинтересованных лиц информация о  культурно-массовых мероприятиях,  киносеансах.
Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляет разработанный  план основных мероприятий руководителю учреждения для утверждения.

Результатом административной процедуры является утверждение плана основных мероприятий и согласование анонса предстоящих  мероприятий руководителем учреждения, предоставление плана и анонса предстоящих  мероприятий в отдел культуры, спорта и молодёжной политики;
3.3. Размещение Информации на Сайте. 

Информация о  времени и месте культурно-массовых мероприятий  включает в себя планы основных мероприятий  муниципальных учреждений культуры и анонс  мероприятий, которые должны состояться в течение месяца, на который составлен   план основных мероприятий учреждения и дается анонс этих  мероприятий.
 Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, размещает на сайте Администрации в срок, установленный приказом руководителя учреждения, утвержденный  план и согласованный анонс предстоящих  мероприятий.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения  муниципальное учреждение культуры обязано в течение 24-х часов с момента принятия решения об изменении разместить эту информацию на сайте Администрации.

3.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено также по следующему основанию:

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

3.5.Результатом административной процедуры является наличие Информации на сайте Администрации в  свободном доступе до конца месяца, на который размещены  планы муниципальных учреждений культуры и анонс предстоящих событий и мероприятий.

4. Порядок и  формы  контроля 
за  предоставлением муниципальной  услуги

4.1. Руководитель муниципального учреждения культуры несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления  муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.
            4.2. Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел культуры, спорта и молодёжной политики
4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением Регламента осуществляется директором муниципального учреждения культуры в отношении сотрудника учреждения, ответственного  за предоставление муниципальной услуги.

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы муниципального учреждения культуры.

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в учреждение жалоб на действия  должностных лиц, связанные с предоставлением  муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений  Отделом культуры, спорта и молодёжной политики  может быть образована  комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Администрации.

4.7. В случае выявления нарушений прав заинтересованного лица действиями (бездействием) должностных лиц муниципального учреждения  культуры, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решениЙ, осуществляемых (принятых) 
в ходе предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ  услуги

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя руководителя муниципального учреждения культуры, предоставляющих муниципальную услугу (согласно приложению № 1 к Регламенту), или  на имя главы Администрации Опаринского  района  по адресу: ул. Первомайская, 14, п. Опарино, 613810, тел. (83353) 2-22-40, факс (83353) 2-22-42, E-mail:oparino_adm@mail.ru
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, принятие мер  по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

5.6. 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. 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной

 услуги «Предоставление информации о  времени и месте  культурно-массовых 

 мероприятий,, 
 анонс данных мероприятий
  в электронном виде»

  СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ О МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

УЧРЕЖДЕНИЯХ КУЛЬТУРЫ
1.   Муниципальное учреждение культуры Опаринский районный центр культуры и досуга
Директор – Чеснокова Ольга Аркадьевна
Местонахождение: ул. Первомайская, 3. п.Опарино, Кировская область   613810
Контактный телефон(факс)

Директор:(83353) 2-20-62, 
График работы учреждения:

Вторник – суббота: с 9.00 до 18.00
Перерыв: с 13.00 до 14.00
Воскресенье, понедельник: выходные дни

Официальный сайт Администрации Опаринского района: http://www.municipal.ako.kirov.ru/oparinsky/power/

         2  Муниципальное учреждение культуры Опаринский краеведческий музей
Директор – Суханина Татьяна Николаевна

Местонахождение: ул. Первомайская, 3. п.Опарино, Кировская область   613810

Контактный телефон: (83353) 2-21-20.
График работы учреждения:
Вторник – суббота: с 9.00 до 18.00

Перерыв: с 13.00 до 14.00
Воскресенье, понедельник: выходные дни

Официальный сайт Администрации Опаринского района: http://www.municipal.ako.kirov.ru/oparinsky/power/
          3 Муниципальное учреждение культуры Опаринская центральная библиотека им.Н.А.Яхлакова
и.о. Директора-Воробьёва Елена Алексеевна

Местонахождение: ул. Кирова,1.  п.Опарино, Кировская область   613810

Контактные телефоны: 

Директор: (83353) 2-20-24

Общий: (83353) 2-20-27, 2-20-26

График работы учреждения:

Понедельник – пятница: с 8.00 до 18.00
Перерыв: с 12.00 до 13.00

Суббота – воскресенье: выходной день
Официальный сайт Администрации Опаринского района: http://www.municipal.ako.kirov.ru/oparinsky/power/

              4. Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа 
Директор – Максименкова Марина Анатольевна

Местонахождение: ул Октябрьская, 10 п.Опарино, Кировская область   613810

Контактный телефон: (83353) 2-11-22
График работы учреждения:

Понедельник – пятница с 8.00 до 18.00.

Перерыв: с 12.00 до 13.00

Суббота – воскресенье: выходной день

Официальный сайт Администрации Опаринского района: http://www.municipal.ako.kirov.ru/oparinsky/power/

Приложение № 2 
к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной

 услуги «Предоставление информации о  времени и месте  культурно-массовых 

мероприятий,  

 анонс данных мероприятий
  в электронном виде»

БЛОК - СХЕМА
предоставления муниципальной  услуги
«Предоставление информации о  времени и месте  культурно-массовых мероприятий,   анонс данных мероприятий в электронном виде»

разработка Учреждением 

планов и подготовка анонса 
предстоящих  мероприятий

размещение Информации на сайте Администрации Опаринского района
получение Информации 

в электронном виде 

