ПРОЕКТ

PAGE  
10

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

города Смоленска 

от _________  № _____________

Административный регламент

муниципального бюджетного учреждения культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска по предоставлению  услуги  
«Предоставление информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» 
в городе Смоленске
Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования  административного регламента

 

Административный регламент  муниципального бюджетного учреждения культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска по предоставлению  услуги  «Предоставление информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске» (далее – Регламент) регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального бюджетного учреждения культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска  осуществляемых по запросу физических и юридических лиц  в пределах установленных нормативными правовыми актами  Российской Федерации полномочий по предоставлению  информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске. 
Описание заявителей,

также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии

с законодательством Российской Федерации  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении  услуги  муниципального бюджетного учреждения культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска «Предоставление информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске»
1.2. Заявителями являются  юридические и физические лица без ограничений, желающие получить информацию о проведении  выставки-яр-марки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества «Город мастеров» в городе Смоленске
Требования к порядку информирования о порядке  предоставления
услуги муниципального бюджетного учреждения культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска «Предоставление информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске»
1.3. Информация о месте нахождения муниципального бюджетного учреждения культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска: 214034 город Смоленск, микрорайон Гнездово, улица Рабочая, дом 10. 

Время работы: с 9-00 до 18-00. Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00, выходной  день – суббота, воскресенье.

1.4. Телефон для справок 8(4812) 42-51-04, страница Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска на официальном сайте Администрации города Смоленска http://www.smoladmin.ru.  
1.5. Консультирование по вопросам предоставления услуги, в том числе о стадии, в которой находится предоставление услуги, осуществляется:

- при обращении заявителя на Веб-сайт в on-line  режиме;
- по телефону, указанному в пункте 1.4. раздела 1 настоящего Регламента;

- при личном обращении заявителя или уполномоченного лица в Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска
- по электронной почте.

Для получения сведений о ходе предоставления услуги заявителем указываются фамилия, имя, отчество.

1.6. Ответы по письменным обращениям, поступившим по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента электронного обращения. 

1.7. При консультировании по телефону:

сотрудник Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска, ответственный за приём заявлений и выдачу информации о проведении выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске, обязан предоставить устные сведения по следующим вопросам:

- о принятии решения по конкретному заявлению, 

- о сроках выдачи запрашиваемой информации.

Сотрудник Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска устно информирует заявителя:

- о процедуре предоставления услуги;

1.8. Личные обращения заявителей или уполномоченных лиц по вопросам получения услуги рассматриваются сотрудниками Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска в режиме работы, указанном в пункте 1.3. настоящего Регламента. При  личном обращении в Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска заявители получают устные консультации.

1.9. Информация о правилах предоставления услуги размещается: непосредственно в здании Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска, где можно получить следующую информацию:

- график работы Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска, о времени консультирования, выдачи документов, номера  телефонов для консультаций по вопросам получения информации о проведении выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске;
 
Раздел 2. Стандарт  предоставления  услуги
Наименование  услуги
2.1. Наименование  услуги -  предоставление информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске.
Наименование  учреждения, предоставляющего услугу - муниципальное бюджетное учреждение культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска.
2.2. Для предоставления услуги не требуется обращения в  иные учреждения, органы муниципальной власти,  органы местного самоуправления и организации.

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  услуги и связанных с обращением в иные учреждения, муниципальные органы, организации.

Результат предоставления  услуги
2.4. Результатом предоставления услуги является:

предоставление юридическим и физическим лицам информации о проведении выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске.
Общий срок предоставления  услуги

2.5. Предоставление услуги осуществляется в момент обращения пользователя на Интернет-сайт http://www.smoladmin.ru, при использовании средств телефонной связи в момент обращения.
 

Правовые основания предоставления  услуги

2.6. Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 09.10.92  № 3612-1-ФЗ "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом города Смоленска.

Иным федеральным и областным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.

2.7. Основания для отказа в предоставлении  услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги:

- несоответствие обращения содержанию услуги;

- текст электронного обращения не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Дома куль-туры микрорайона Гнездово города Смоленска;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.8. Для предоставления  услуги требуется:

1) Услуга предоставляется без предоставления  документов;

2) при обращении по электронной почте - регистрация заявления в журнале входящих документов; 

Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

 услуги, и способы её взимания

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди  после регистрации  в предоставлении  услуги и при получении результата предоставления 

2.10. Предоставление услуги осуществляется в момент обращения пользователя на Интернет-сайт http://www.smoladmin.ru, при использовании средств телефонной связи в момент обращения.  Максимальный срок ожидания в живой очереди  при получении результата исполнения  услуги в зависимости от количества ожидающих составляет в среднем не более 10 минут на каждого человека, умноженных на порядковый номер ожидающего в очереди.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

2.11. Срок регистрации запроса заявителя об исполнении услуги составляет в среднем не более 10 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения

2.12. Проектирование, строительство или выбор помещения, в которых предоставляется услуга, рекомендуется осуществлять с учетом транспортной доступности: время пути для граждан от остановок общественного транспорта должно составлять не более 10 минут пешим ходом.

  2.13. Помещение, в котором предоставляется  услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

214.
Вход в помещение, в котором предоставляется  услуга, должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании, графике работы учреждения, непосредственно предоставляющего услугу.

2.15. Для удобства заявителей, помещение для непосредственного взаимодействия работников и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже помещения, в котором предоставляется  услуга.

2.17. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

2.18. Помещение, в котором предоставляется услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.19. Помещение, в котором предоставляется услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.20. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.21. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.
2.22. Рабочее место работника, предоставляющего услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к  сети Интернет.
2.23. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Показатели доступности и качества  услуги

   2.24.  При использовании средств телефонной связи (время разговора не должно превышать 5 минут), Интернет-сайта, информация о проведении выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске предоставляется получателю услуги в момент обращения. 

    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 гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    В случае если работники Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

    2.25. Возможность получения информации о ходе предоставления услуги – имеется, в том числе с использованием информационно телекоммуникационных технологий.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.
Предоставление услуги включает в себя следующие действия: размещение на Интернет-сайте информации о проведении выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске (Блок-схема прилагается); обновление соответствующих разделов Интернет-сайта, обращение заявителя за необходимой информацией на Интернет-сайт; получение заявителем информации. Прием и регистрация заявителя.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги
4.1.
Руководитель осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  услуги.

4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Администрации города Смоленска при предоставлении библиотечными работниками услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3.
Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска проводит проверки полноты и качества предоставления услуги ответственными за предоставление услуги работниками.

4.4.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги. Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.5.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6.
По результатам проведенных  проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7.
Работники Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска несут персональную ответственность за соблюдением сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность работников, ответственных за предоставление услуги закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений работник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с  Трудовым кодексом  Российской Федерации.

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

должностных лиц.

5.1.
Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) Дома культуры микрорайона Гнездово города Смоленска и  работников, ответственных за предоставление услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

 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 Администрации города Смоленска, Главе Администрации города Смоленска.

 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.

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

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

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

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

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

 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. 

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

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 услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с нормами установленного действующего законодательства.
Приложение к Административному регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска по предоставлению  услуги  «Предоставление информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске»
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении  муниципальным бюджетным  учреждением культуры Дом культуры микрорайона Гнездово города Смоленска при предоставлении  услуги  «Предоставление информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске» через Интернет-сайт 

 SHAPE 



Обращение заявителя за необходимой информацией на Интернет-сайт








Получение заявителем информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске 











Размещение на Интернет-сайте информации о проведении  выставки-ярмарки изделий мастеров декоративно-прикладного творчества  «Город мастеров» в городе Смоленске; обновление соответствующих разделов Интернет-сайта









