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ГЛАВА НОВОЛЯЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

[image: image1]
от 17.06.2014 г. № 677

г. Новая Ляля

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги учреждениями культуры  Новолялинского городского округа  «Предоставление информации

о времени и месте  театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий  в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий»

          В целях обеспечения на территории Новолялинского городского округа доступа к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Протоколом совместного заседания Комиссии по повышению качества услуг в Свердловской области и рабочей группы по мониторингу достижения на территории Свердловской области целевых показателей социально-экономического развития, установленных Указом Президента Российской Федерации   от  07 мая 2012 года №601, 25 декабря 2013 года №357  

Постановляю

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги учреждениями культуры  Новолялинского городского округа  «Предоставление информации о времени и месте  театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий  в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» (прилагается).

2. Постановление главы Новолялинского городского округа от 23.01.2014г. №47 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги учреждениями культуры  Новолялинского городского округа  «Предоставление информации о времени и месте  театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий  в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» признать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление  в «Муниципальном вестнике Новолялинского городского округа», разместить на сайте  администрации Новолялинского городского округа «nlyalya.ru».

4.  Контроль    исполнения настоящего постановления  возложить на начальника  Отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского городского округа О.Н.Маркову.

Глава Новолялинского городского округа                                С.А.Бондаренко

         УТВЕРЖДЕН:

Постановлением главы Новолялинского ГО

от 17.06.2014г. № 677
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги учреждениями культуры  Новолялинского городского округа  «Предоставление информации о времени и месте  театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий  в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий»
1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» (далее – административный регламент) разработан во исполнение постановления главы Новолялинского городского округа «О разработке и утверждении  административных регламентов исполнения  муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» №521 от 31 мая 2012года.
1.2. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги населению, повышения информированности граждан и организаций о деятельности  муниципальных культурно-досуговых учреждений, муниципальных библиотек и музеев, подведомственных Отделу культуры, молодежной политики и спора администрации Новолялинского ГО (далее – Отдел культуры, муниципальные учреждения культуры) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальных услуги заинтересованным в данной информации лицам.

1.3.Муниципальная услуга осуществляется: 
· Муниципальным бюджетным учреждением Новолялинского городского округа «Новолялинский  центр культуры»;

· Муниципальным бюджетным учреждением культуры Новолялинского городского округа «Историко – краеведческий музей»;

· Муниципальным бюджетным учреждением культуры Новолялинского городского округа «Централизованная библиотечная система»;

· Муниципальным бюджетным учреждением Новолялинского городского округа «Лобвинский центр культуры и спорта»  
в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

4) Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» в редакции  федерального закона от 14 декабря 1995 г. № 197-ФЗ «О внесении изменений в закон Российской Федерации «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

5) Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

6) Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 233 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

7) Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 28.06.1993 г. № 163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению»;
8) Областным законом от 22.07.1997г. № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области» в редакции Областных законов от 28 марта 2005 г. № 14-ОЗ, от 14 июня 2005 г. № 55-ОЗ, от 20 марта 2006 г. № 15-ОЗ, от 19 ноября 2008 г. № 106-ОЗ, от 9 октября 2009 г. № 81-ОЗ;

9).Федеральным законом «О музейном фонде Российской федерации и музеях Российской Федерации» от 26 мая 1996г. №54-ФЗ;

10).Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29.12.1994г. №78-ФЗ;

11) Областным законом «О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области»  от 21.07.1997г.,№ 25-ОЗ;

12) Областным  законом «О музейном деле в Свердловской области» от 27.12.2004г.№ 232-ОЗ;

13) Решением Думы Новолялинского городского округа четвертого созыва «Об утверждении Положения об отделе культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского городского округа» от 24 декабря 2012 года №60.
1.4. Результатом оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного  творчества, анонсы данных мероприятий» является:

1) информирование заинтересованных лиц о времени и месте театральных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий;

2) анонсирование мероприятий муниципальных учреждений культуры в связи с проведением выездных спектаклей, концертов и гастролей;

3) наличие информационных стендов, размещенных непосредственно в помещениях муниципальных  учреждений культуры;

4) повышение эффективности использования средств телефонной связи, электронной почты и Интернет-технологий в связи с оказанием  муниципальной услуги;
5) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерения получать интересующую их информацию о времени и месте проведения театральных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективов и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий.

1.6. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.6.1. Информация о месте нахождения и графике работы учреждений культуры, контактных телефонах учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приводится в Приложении №1 к административному регламенту.   
1.6.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления информации, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:


1) непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами муниципальных учреждений культуры, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в рекламной продукции на бумажных и электронных носителях, как минимум – афиши и листовки с репертуарным планом, планом работы учреждений;



3) посредством внешней рекламы в городе, в населенных пунктах Новолялинского ГО, где работают муниципальные учреждения культуры, как минимум – афиши на официальных местах для расклейки рекламной информации;

          4) в печатных средствах массовой информации Новолялинского ГО – в газете «Обозрение»;



5) при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;



7) на web-сайтах администрации Новолялинского ГО, отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского ГО, муниципальных учреждений культуры, оказывающих данную муниципальную услугу (c момента открытия сайта);


8) по электронной почте при обращении в учреждения культуры Новолялинского ГО, в Отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского ГО – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

9) при письменном обращении (запросе) – в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки (Приложение № 2 к регламенту)
         10) по универсальной электронной карте гражданина;

         11) при обращении в МФЦ;

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» 

2.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» предоставляется учреждениями культуры:

· Муниципальным бюджетным учреждением Новолялинского городского округа «Новолялинский центр культуры»;

· Муниципальным бюджетным учреждением культуры Новолялинского городского округа «Историко – краеведческий музей»;

· Муниципальным бюджетным учреждением культуры Новолялинского городского округа «Централизованная библиотечная система»;

· Муниципальным бюджетным учреждением Новолялинского городского округа «Лобвинский центр культуры и спорта»
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) информирование заинтересованных лиц о времени и месте театральных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий;

2) анонсирование мероприятий муниципальных учреждений культуры в связи с проведением выездных спектаклей, концертов и гастролей;


3) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий»:
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:


1) по телефону;



2) на информационных стендах учреждений;



3) посредством внешней рекламы;



4) по электронной почте;



5)  посредством личного обращения;



6) в сети Интернет;



7) по письменным обращениям (запросам);
          8) по универсальной электронной карте гражданина;
          9) при обращении в МФЦ;

2.4.2. При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте проведения театральных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективов и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.

2.4.3. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос получателя муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ему информацию. 
В случае если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос получателя муниципальной услуги немедленно, результат рассмотрения вопроса должен быть сообщен заинтересованному лицу в течение двух часов с момента обращения.
2.4.4. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, информация должна предоставляться в соответствии с режимом работы учреждения, на web-сайтах муниципальных учреждений культуры (с момента открытия сайта) или по электронной почте учреждений по запросу заявителя - круглосуточно.
2.4.5. Информация и внешняя реклама в городе, в других населенных пунктах Новолялинского ГО в связи с проведением выездных спектаклей, гастролей, отдельных концертных программ, творческих вечеров должна предоставляться по месту проведения указанных мероприятий и распространяться, не позднее, чем за 10 дней в соответствии с настоящим административным регламентом. 
2.4.6. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 10 дней до их проведения.
2.4.7. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение должен быть направлен по электронной почте на электронный адрес  обратившегося, в срок не позднее 5 рабочих дней с момента поступления обращения. 
2.4.8. Порядок консультирования получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципального учреждения культуры должен быть определен внутренним локальным актом данного учреждения.
2.4.9. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
Граждане, обратившиеся в муниципальное учреждение культуры с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке должны быть информированы специалистами об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги и о сроках выдачи результатов муниципальной услуги.
2.4.10. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение должен быть направлен на почтовый адрес заявителя в срок не более 30 дней со дня регистрации обращения в соответствующем Журнале входящей корреспонденции муниципального учреждения культуры.  
2.4.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


1) несоответствие предмета обращения содержанию муниципальной услуги;



2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;



3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;



4) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;



5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного муниципального учреждения культуры по оказанию муниципальной услуги.

2.4.12. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.
2.4.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:       
1) Конституцией Российской Федерации;


2) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ;


3) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;


4) Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;


5) Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;


6) Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 


7) Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 28.06.1993 г. № 163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению» (код 0510002);

8) Областным законом от 22.07.1997г. № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области» в редакции Областных законов  от 28 марта 2005 г. № 14-ОЗ, от 14 июня 2005 г. № 55-ОЗ, от 20 марта 2006 г. № 15-ОЗ, от 19 ноября 2008 г. № 106-ОЗ, от 9 октября 2009 г. № 81-ОЗ;

          9).Федеральным законом «О музейном фонде Российской федерации и музеях Российской Федерации» от 26 мая 1996г. №54-ФЗ;

          10).Федеральным законом «О библиотечном деле» от 29.12.1994г. №78-ФЗ;

          11) Областным законом «О библиотеках и библиотечных фондах в Свердловской области»  от 21.07.1997г.,№ 25-ОЗ);

          12)Областным  законом «О музейном деле в Свердловской области»  от 27.12.2004г.№ 232-ОЗ;


13) Решением Думы Новолялинского  городского округа четвертого созыва «Об утверждении Положения об отделе культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского городского округа» от 24 декабря 2012 года №60.

           14) Уставами учреждений;
2.4.14. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) при личном обращении в муниципальные учреждения культуры Новолялинского ГО, в МФЦ:
· наличие документа, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий).

· обращение (запрос) получателя муниципальной  услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме; 

3) через универсальную  электронную карту гражданина

2.4.15. Запрещается требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4.16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:



1) несоответствие предмета обращения содержанию муниципальной услуги;



2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;



3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;



4) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;



5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного муниципального учреждения культуры по оказанию муниципальной услуги.
2.4.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.4.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут
2.4.19. Требования к удобству и комфорту мест предоставления  муниципальной услуги:
1) Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.

2) В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте театральных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях и студиях художественного творчества и анонсы данных мероприятий.

3) Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

           4) Помещение в муниципальных учреждениях культуры Новолялинского ГО, в которых осуществляется прием получателей муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными нормами.

2.4.20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

· комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

· комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность));

· бесплатность получения муниципальной услуги;

· режим муниципальных учреждений культуры, предоставляющих  муниципальную услугу;

· возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

· оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

· точность обработки данных, правильность оформления документов;

· компетентность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

· количество обоснованных жалоб.

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения
 
3.1. При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» выполняются следующие административные процедуры:


1) создание информации по запросу;



2) своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;



3) своевременное обновление информации;



4) рассмотрение обращения;



5) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;



6) контроль над предоставлением муниципальной услуги.

3.2. Создание информации осуществляется на основании утвержденных руководителями муниципальных учреждений культуры планов работы учреждений культуры, репертуарных планов на определенный календарный период (ежемесячно).
Размещение достоверной информации о муниципальной услуге на информационных стендах в муниципальных учреждениях культуры, предоставляющих муниципальную услугу, на web-сайтах Администрации Новолялинского ГО, Отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского ГО, муниципальных учреждений культуры должно (c момента открытия сайта) осуществляться ежемесячно.
        


Обновление достоверной информации о муниципальной услуге на информационных стендах в муниципальных учреждениях культуры, предоставляющих муниципальную услугу, на web-сайтах Администрации Новолялинского ГО, Отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского ГО, муниципальных  учреждений культуры (с момента открытия сайта) должно осуществляться по возможности оперативно, но не позднее 5 рабочих дней с момента принятия решения об обновлении репертуарного плана.
3.3. Предоставление информации, размещенной на web-сайтах Администрации Новолялинского ГО, Отдела культуры молодежной политики и спорта администрации Новолялинского ГО, муниципальных учреждений культуры (c момента открытия сайта) осуществляется в круглосуточном режиме.
3.4. Интернет-обращение, направленное по электронной почте должно быть зарегистрировано ответственным специалистом за прием сообщений путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в Журнал учета и регистрации входящей корреспонденции, согласно номенклатуре дел и должно быть исполнено не позднее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.
3.5. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в раздела 2 пункт 4.16. настоящего административного регламента.
3.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получатель муниципальной услуги должен быть информирован об этом в соответствии с настоящим административным регламентом, и ему должно быть предложено уточнить и (или) дополнить обращение.
3.7. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в Отделе культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского ГО, в муниципальных учреждениях культуры, получателю муниципальной  услуги должна быть выдана информация о месте её предоставления или даны рекомендации по её поиску.
3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту
4.Порядок и  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу.
4.2. Персональная ответственность руководителя муниципального учреждения культуры за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдений требований настоящего административного регламента закрепляется в Муниципальном задании муниципальному учреждению культуры, установленном Постановлением главы Новолялинского городского округа «Об утверждении муниципального задания на оказание муниципальных услуг, предоставляемых учреждениями отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского городского округа на 2010год, №714 от 11.11.2009года.
4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

· полноты и качества исполнения муниципальной услуги, 

· выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги;

· рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципальных учреждений культуры. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).
4.5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной  услуги приказом начальника Отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского ГО должна быть сформирована рабочая группа, в состав которой должны включаться специалисты Отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского ГО, независимые эксперты, представители общественных объединений творческих работников.

4.6. Результаты деятельности рабочей группы должны быть оформлены в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления муниципального образования в Свердловской области при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе. 

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.2.1. 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 Свердловской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования 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 Свердловской области, муниципального образования;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

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.

5.3. Органы местного управления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов органа местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены руководителю органа местного самоуправления, главе (главе администрации) муниципального образования.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в орган местного самоуправления (Администрацию и др.) заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: доверенность

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4. Жалобу в письменной форме можно направить по адресу:

1). 624400, Свердловская обл., г. Новая Ляля, ул. Ленина, 27 администрация Новолялинского ГО; 624400 Свердловская область, г. Новая Ляля, ул. Розы Люксембург, 28 Отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации НГО.(полный почтовый адрес органа местного самоуправления)
2) по электронной почте на электронный адрес органа местного самоуправления: ngo@gov.66.ru (администрация НГО), okmps_nl@mail.ru 
(отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации НГО) или воспользоваться официальным Интернет-сайтом органа местного самоуправления www.nlyalyago.ru раздел «Обратная связь». 

В этом случае документы, указанные в п. 5.1.5. настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

3) передать лично в орган местного самоуправления г. Новая Ляля, ул. Ленина, 27. в кабинет № 3 (прием документов осуществляется в понедельник - четверг с 8.00 до 12.00 с 13.00 до 17.00 часов, в пятницу с 8.00 до 12.00 с 13.00 до 16.00 часов, суббота, воскресенье – выходные дни). В Отдел культуры, молодежной политики и спорта г. Новая Ляля, ул. Розы Люксембург, 28, приемная начальника отдела (прием документов осуществляется в понедельник - четверг с 8.00 до 12.00 с 13.00 до 17.00 часов, в пятницу с 8.00 до 12.00 с 13.00 до 16.00 часов, суббота, воскресенье – выходные дни). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность – паспорт.

5.4.5. Жалоба, поступившая в письменной форме в орган местного самоуправления, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу (далее – Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.4.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, 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 местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.7. Записаться на личный прием к главе администрации муниципального образования можно по телефону 8(343)88-2-18-90, 8(343)88-2-19-46. На прием к заместителю главы по социальным вопросам по телефону 8(343)88-2-18-90.На прием к начальнику Отдела культуры по телефону 8(343)88-2-14-87.

Информация о личном приеме руководителями и должностными лицами органа местного самоуправления размещена на официальном Интернет-сайте органа местного самоуправления www.nlyalyago.ru 
Информация о личном приеме руководителями размещена на их официальных Интернет-сайтах. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.2. В случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, а 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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в  случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.

5.6.1. Орган местного самоуправления вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.2. Орган местного самоуправления отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.8.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.9.1. Жалобы на решения, принятые Главой (главой администрации) муниципального образования, направляют в суд.

5.9.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст.4532).

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах органа местного самоуправления.

5.11.2. Органа местного самоуправления обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение №1

к административному регламенту 

Информация о местонахождении, контактных телефонах

(телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты органов местного самоуправления, учреждений, предоставляющих муниципальную услугу «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, концертов, киносеансов, праздничных программ, выставок, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» 

1. Отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Новолялинского городского округа 

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	 Отдел культуры 

	Тип организации
	Отдел администрации Новолялинского ГО

	Тип подчинения
	

	Высший орган
	Администрация Новолялинского ГО

	Руководитель организации
	Маркова Оксана Николаевна 

	Режим работы
	Понедельник- четверг с 8-17 часов

пятница с 8-16 часов

перерыв с 12-13 часов

выходной: суббота - воскресенье

	Веб-сайт
	           ------

	Электронная почта
	okmps_nl@mail.ru

	Адрес
	624400г.Новая Ляля,ул.Розы Люксембург,28

	Автоинформатор
	

	Контакты
	тел.8-343-88-2-14-87 тел/ факс 8-343-88-2-23-34




2. Муниципальное бюджетное учреждение Новолялинского городского округа « Лобвинский центр культуры и спорта»

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МБУ НГО «Лобвинский центр культуры и спорта»

	Тип организации
	бюджетное  учреждение 

	Тип подчинения
	муниципальное

	Высший орган
	Администрация Новолялинского ГО

	Руководитель организации
	Музыка Галина Ивановна 

	Режим работы
	понедельник- четверг с 8-17 часов

пятница с 8-16 часов

перерыв с 12-13 часов

выходной: суббота - воскресенье

	Веб-сайт
	           ------

	Электронная почта
	nash_dosuq@mail.ru

	Адрес
	624400,п.Лобва,ул.Советская,40

	Автоинформатор
	

	Контакты
	тел./ факс 8-343-88-3-15-91




3. Муниципальное бюджетное учреждение Новолялинского городского округа «Новолялинский центр культуры»

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МБУ НГО «Новолялинский центр культуры»

	Тип организации
	бюджетное учреждение 

	Тип подчинения
	муниципальное 

	Высший орган
	Администрация Новолялинского ГО

	Руководитель организации
	Сосина Людмила Юрьевна 

	Режим работы
	понедельник- четверг с 8-17 часов

пятница с 8-16 часов

перерыв с 12-13 часов

выходной: суббота - воскресенье

	Веб-сайт
	           ------

	Электронная почта
	

	Адрес
	624400г.Новая Ляля,ул.Клубный переулок,1

	Автоинформатор
	

	Контакты
	тел.8-343-88-2- 24-43  тел/ факс 8-343-88-2-24-34




4. Муниципальное бюджетное учреждением культуры Новолялинского городского округа «Историко – краеведческий музей»

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МБУК НГО «Историко- краеведческий музей» 

	Тип организации
	бюджетное учреждение

	Тип подчинения
	муниципальное

	Высший орган
	Администрация Новолялинского ГО

	Руководитель организации
	Митряшова Галина Петровна

	Режим работы
	вторник - суббота с 8-17 часов

перерыв с 12-13 часов

выходной: воскресенье- понедельник 

	Веб-сайт
	           ------

	Электронная почта
	lobva_m80@mail.ru

	Адрес
	634400 п.Лобва, ул.Советская,19

	Автоинформатор
	

	Контакты
	тел.8-343-88-3-36-63




5. Муниципальное бюджетное учреждение культуры Новолялинского городского округа «Централизованная библиотечная система»
	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	 МБУК НГО ЦБС

	Тип организации
	 бюджетное учреждение

	Тип подчинения
	муниципальное 

	Высший орган
	Администрация Новолялинского ГО

	Руководитель организации
	Кропочева Надежда Владимировна

	Режим работы
	понедельник- четверг с 8-17 часов

пятница с 8-16 часов

перерыв с 12-13 часов

выходной: суббота - воскресенье

	Веб-сайт
	www.lib-nl.ru 

	Электронная почта
	kniga1918@mail.ru

	Адрес
	624400г.Новая Ляля,ул.Розы Люксембург,25

	Автоинформатор
	

	Контакты
	тел.8-343-88-2-23-77




6. Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

	 Наименование
	        Данные

	Краткое наименование
	ГБУ Свердловской области «Многофункциональный  центр предоставления  государственных и муниципальных услуг».



	Тип организации
	бюджетное учреждение

	Тип подчинения
	государственное 

	Высший орган
	

	Руководитель организации
	Сергеев Сергей Александрович

	Режим работы
	г. Новая Ляля понедельник – четверг  с 9-18 час.

пятница с 9-17 час, перерыв с 12-13 час.

п. Лобва  понедельник – четверг  с 8-17 час.

пятница с 8-16 час, перерыв с 12-13 час.

	Веб- сайт
	http://www.mfc66.ru/ 


	Электронная почта
	

	Адрес
	624400 г. Новая Ляля, ул. Лермонтова, 15

Дополнительный офис: п. Лобва, ул. Ханкевича, 2

	Автоинформатор 
	

	Контакты 
	2-05-25 МФЦ г. Новая Ляля

3-19-69 дополнительный офис п. Лобва


Приложение №2 

к административному регламенту
	ЗАЯВЛЕНИЕ

по выдаче информации 




	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего сведения (заявитель)
	

	Место жительства
	

	Контактный телефон


	

	Краткое содержание

запроса по выдаче информации 
	

	Дата приема 

запроса
	

	Дата исполнения

запроса  


	


 «___»__________20_____г. ________________________________     
               (подпись заявителя

 

Приложение №3

Блок-схема 

Предоставления услуги

( на отдельном  листе)
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