(ПРОЕКТ)
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

города Смоленска

от _________ № ______________

Административный регламент

Администрации города Смоленска 

по исполнению муниципальной функции

"Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов, анонсов данных мероприятий"
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент  Администрации города Смоленска по исполнению муниципальной функции "Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов, анонсов данных мероприятий" (далее - Административный регламент и муниципальная функция соответственно) разработан в целях повышения качества обеспечения информацией физических и юридических лиц и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов, анонсов данных мероприятий. 

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 09.10.92  № 3612-1-ФЗ "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Уставом города Смоленска;
- законом Смоленской области от 28.12.2004 № 117-з "О культуре"; 

- Административным регламентом.
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется управлением культуры Администрации города Смоленска (далее - управление культуры) и муниципальными учреждениями культуры, указанными  в приложении № 1 к Административному регламенту.
1.4.  Конечным результатом исполнения муниципальной функции является получение информации гражданами и юридическими лицами о времени и месте 
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проведения театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов. 
1.5. Пользователями муниципальной функции (далее - Пользователи, заявители) являются физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется управлением культуры и муниципальными учреждениями культуры, указанными  в приложении № 1 к Административному регламенту, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации города Смоленска (www.smoladmin.ru), публикации в средствах массовой информации, посредством телефонной связи, устном информировании.
Местонахождение управления культуры: город Смоленск, улица Большая Советская, дом 5.

Почтовый адрес: 214000, город Смоленск,  улица  Большая  Советская,  дом 5.

Электронный адрес управления культуры: kultura@smoladmin.ru.
Часы работы управления культуры:

Понедельник  -   9.00 - 18.00

Вторник          -   9.00 - 18.00 

Среда              -   9.00 - 18.00                обеденный перерыв: с 13.00 до 13.48

Четверг           -   9.00 - 18.00

Пятница          -   9.00 - 17.00
Телефон для справок:  8 (4812) 38-13-43.

2.2. Муниципальная функция предоставляется населению города Смоленска в течение текущего года на безвозмездной основе. 
3. Административные процедуры 

3.1. Необходимым условием исполнения муниципальной функции является обеспечение доступа к информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов.
3.2. Реализация муниципальной функции осуществляется посредством исполнения следующих административных действий, представленных в приложении № 2 к Административному регламенту:

- опубликования информации в средствах массовой информации;
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- размещения информации в сети Интернет;
- размещения информации в помещениях муниципальных учреждений на информационных стендах;

- предоставления Пользователям по их запросу информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий  теат-

ров и учреждений культуры, киносеансов, приема, регистрации запросов, подготовки и выдачи ответа на запрос.
3.3. Работник, ответственный за исполнение данной процедуры в управлении культуры, назначается начальником управления или лицом, его замещающим. Работники, ответственные за исполнение данной процедуры в муниципальных учреждениях культуры (согласно списку, указанному  в приложении № 1 к Административному регламенту), назначаются руководителями учреждений.

3.4. Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, осуществляет:

- сбор и обработку информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов;

- подготовку информации к размещению в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации города Смоленска (www.smoladmin.ru);

- подготовку информации для публикации в средствах массовой информации;

- согласование подготовленной для опубликования информации с руководителем.

3.4.1. Данная информация содержит сведения о дате, времени и месте проведения на территории города Смоленска предстоящих культурных мероприятий. Место проведения культурных мероприятий включает в себя наименование учреждения, на базе которого проводится мероприятие, его местонахождение либо иное место (площадка и т.д.) с указанием конкретного его месторасположения, где будет проводиться мероприятие.
3.4.2. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов, анонсов данных мероприятий для размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации города Смоленска (www.smoladmin.ru) и публикации в средствах массовой информации осуществляется с периодичностью не реже одного раза в месяц. Данная информация должна предоставляться не менее чем за неделю до даты проведения мероприятия.
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3.4.3. Ответственность за своевременное и полное предоставление информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов, 
анонсов данных мероприятий для опубликования несет работник, ответственный за исполнение данной процедуры.
3.5. В помещении управления культуры, а также муниципальных учреждениях культуры согласно  приложению № 1 к Административному регламенту, в 
местах, обеспечивающих свободный доступ заинтересованных лиц к имеющейся информации, размещаются информационные стенды, на которых на бумажных носителях помещается следующая информация:

- информация о дате, времени и месте проведения театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов, анонсы данных мероприятий;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

- основания для отказа в исполнении муниципальной функции;

- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной функции;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции;

- режим работы управления культуры и муниципальных учреждений согласно приложению № 1 к Административному регламенту;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений (запросов) граждан и устное информирование граждан;

- фамилии, имена, отчества лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- адрес официального сайта Администрации города Смоленска в сети Интернет;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты управления культуры и муниципальных учреждений согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

3.6. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов;

- обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
4. Сроки исполнения муниципальной функции

4.1. Сроки исполнения муниципальной функции определяются в соответствии с Административным регламентом.
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4.2. При письменном обращении и обращении в электронном виде граждан и юридических лиц о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов срок исполнения муниципальной функции 
не должен превышать 30 календарных дней. Сроки исполнения муниципальной функции исчисляются со дня поступления в управление культуры, муниципальные учреждения согласно приложению № 1 к  Административному   регламенту и регистрации письменного запроса (обращения) граждан и юридических лиц. Срок регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции составляет в среднем не более 15 минут.

4.3. При устном обращении граждан муниципальная функция исполняется в момент обращения. Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут. 

4.4 Максимальный срок ожидания в живой очереди  при подаче запроса об исполнении муниципальной функции и при получении результата исполнения муниципальной функции в зависимости от количества ожидающих составляет в среднем не более 15 минут на каждого человека, умноженных на порядковый номер ожидающего в очереди.

5. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной функции

 

5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками, ответственными за исполнение муниципальной функции, положений Административного Регламента, а также обеспечением доступа граждан и юридических лиц к информации о времени и месте театральных представлений, концертов и гастрольных мероприятий театров и учреждений культуры, киносеансов осуществляет начальник управления культуры и руководители муниципальных учреждений согласно приложению № 1 к Административному регламенту.
5.2. Работники управления культуры, ответственные за исполнение муниципальной функции в начале каждого месяца предоставляют начальнику управления информацию о текущем состоянии информации, размещенной в сети Интернет, на информационных стендах, в средствах массовой информации и о необходимости ее обновления. Работники муниципальных учреждений культуры (согласно списку, указанному  в приложении № 1 к Административному регламенту), ответственные за исполнение муниципальной функции, в начале каждого месяца предоставляют руководителю учреждения информацию о текущем состоянии информации, размещенной в сети Интернет, на информационных стендах, в средствах массовой информации и о необходимости ее обновления.
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5.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления культуры и руководителями муниципальных учреждений согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

5.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

5.5. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции

6.1. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействие), а также решения лиц, осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном и судебном порядке.

6.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в том числе в электронном виде в соответствии с уровнем подчиненности работника, действия (бездействие) которого обжалуется, начальнику управления культуры, заместителю Главы города Смоленска, Главе города Смоленска.

6.3. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом: его наименование, адрес, дату подачи; наименование учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

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

6.5. Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

6.6. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

6.7. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

6.8. В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О 
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продлении срока рассмотрения заявления заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

6.9. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

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

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

- если текст письменного заявления не поддается прочтению. 

6.10. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

6.11. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения работников, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые и осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с нормами установленного действующего законодательства.
6.12. Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) и  решения работников, осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
