Административный регламент

Предоставление муниципальных услуг

«Предоставление информации о нематериальном культурном наследии»

I. Общие положения
          1.1. Предметом регулирования административного регламента является  муниципальная услуга «Предоставление информации о нематериальном культурном наследии» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

          1.2. Заявители муниципальной услуги - являются физические и юридические   лица без ограничений, желающие получить муниципальную услугу.
          1.3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:
         Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

          1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления  Услуги.

          Информацию по вопросам  предоставления  Услуги учреждение производит посредством использования средств телефонной связи, размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления культуры Администрации МО «Игринский район»: http://uk-igra.ucoz.ru, а также осуществляется прием заявителей в соответствии с графиком работы учреждения указанным в п.1.3. Перечень вопросов:

          - График работы Учреждений;

          - Перечень документов, необходимых для получения  муниципальной  услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

          -  Информацию о проводимых мероприятиях;
          - Правила посещения Учреждения;

          - Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе  предоставления   муниципальной   услуги;

          1.5. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:

  Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайта предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте http:www/mfc18.ru в разделе «Культура и СМИ».

                          2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о нематериальном культурном наследии» (далее – Услуга).
          2.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации о нематериальном культурном наследии» предоставляется Управлением культуры администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – Управление культуры).

          Исполнителем муниципальной услуги «Предоставление информации о нематериальном культурном наследии» являются МБУК «Игринский районный информационно-методический центр», МБУК «Игринский районный Дом дружбы народов», МБУК «Игринский районный Дворец культуры и спорта «Нефтяник», МБУК «Игринский районный центр декоративно-прикладного искусства и ремесел», далее - учреждения (Приложение №2 к настоящему Регламенту).
          2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление  либо отказ в предоставление информации о нематериальном культурном наследии.
          2.3.1. Конечным результатом муниципальной услуги является предоставление информации о нематериальном культурном наследии.

          2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано в случае отсутствия  нужной информации.

          2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

          2.4.1.   Муниципальная услуга предоставляется постоянно    
          Срок прохождения всех процедур для получения услуги не должен превышать 30 минут.  
          2.4.2. Результатом услуги является предоставление информации о нематериальном культурном наследии.

         2.4.3. Продолжительность приема у должностного лица не должно превышать 10 минут.

           2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

· Конституцией Российской Федерации (Российская газета № 237 от                25.12.1993г.);

· «Основами законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные Верховным Советом РФ от 09.10.1992  №3612-1 (в ред. от 21.12.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, № 46, ст. 2615;

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм. и доп.);"Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

          2.6.1. Обращение (запрос) заявителя муниципальной услуги (Приложение №3 к настоящему Регламенту).

          2.7. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

          2.7.1. Несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги

          2.7.2. Не указаны контактный телефон, почтовый или электронный адрес
          2.7.3. Обращение содержит оскорбительные и нецензурные выражения.

          2.7.4. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случае отсутствия  нужной информации
          2.8. Максимальный срок ожидания.

          2.8.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о  предоставлении муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 минут;

          2.8.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения  информации  не должно превышать 10 минут.

          2.9.Срок регистрации запроса заявителя.

Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут. 
          2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляются   муниципальные услуги, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.   

          2.10.1.Учреждение, предоставляющее Услугу, должно быть размещено в специально приспособленных помещениях, доступных для населения, оборудованных отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры. 

          2.10.2.Услуга оказывается в помещениях Учреждения, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами. Помещения общего пользования, используемые при оказании Услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий, предназначенных для пребывания людей в количестве, не превышающем 50 человек, требованиям пожарной безопасности. 

          2.10.3.Указанные помещения оборудуются: 

          2.10.3.1.Источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами; 

          2.10.3.2. Системами отопления и вентиляции; 

          2.10.3.3. Противопожарными системами; 

          2.10.3.4. Пандусами. 

          2.10.4. В помещениях, где предоставляется Услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. 

          2.10.5.Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов и обеспечивающими надлежащее качество предоставления населению Услуги.   

          2.10.6. Информационные стенды с образцами заполнения документов и   перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.   

          2.10.7. Учреждение обеспечивает получателю Услуги место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.  
          2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

          2.11.1. Показателями реальной доступности муниципальной услуги для граждан и организаций  и качества её предоставления являются: 

          2.11.1.2. Обеспечение доступности обращения за предоставлением муниципальных услуг  и их получения  в Учреждении  всеми категориями граждан, в том числе и лицами с ограниченными возможностями здоровья. 

          2.11.1.3. Наличие необходимой информации об Услугах, предоставляемых Учреждением, на стенде в Учреждении, на сайте Управления или Учреждения, её открытость для получателя.   

          2.11.1.4. Полнота и корректность ответов должностных лиц Управления, сотрудников Учреждения на телефонные и устные обращения граждан, обратившихся по интересующим их вопросам. 

          2.11.1.5. Соблюдение сроков ответов на запросы получателя Услуг, оговорённых в Регламенте.   

          2.11.1.6. Полнота, научность, доступность экскурсий, лекций, бесед, тематических занятий, прочих мероприятий, проводимых сотрудниками  в Учреждении  и вне его для различных категорий заявителей Услуг.   

          2.11.1.7. Предоставление беспрепятственного доступа пользователю к экспозициям и выставочным стендам, к работе с материалами фондов в установленном имеющимся законодательством и настоящим Регламентом порядке, оказание квалифицированной методической помощи, консультаций по вопросам профиля Учреждения,  как при личном обращении заявителя, так и по телефону или на едином портале государственных и муниципальных услуг.   

          2.11.1.8. Предоставление всем категориям граждан возможности участия в работе клубов по интересам по профилю Учреждения, а также возможности задать вопрос по содержанию Услуги, по профилю Учреждения и получить исчерпывающий ответ,  воспользоваться Книгой отзывов Учреждения для того, чтобы высказать своё мнение по качеству оказанной услуги, дать оценку качеству работы обслуживающего их сотрудника, внести конструктивные предложения по улучшению качества обслуживания. 
III. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включают в себя следующие процедуры:           

-получение запроса в устной и письменной форме, по телефону или по электронной почте;

-регистрация запроса;

-направление уведомления получателю о регистрации запроса или мотивированный отказ в приеме документов;

-поиск необходимой информации;

-создание информации;             

- выдача информации.

3.2.  Руководитель учреждения культуры назначает ответственных за исполнение муниципальных процедур. Ответственный наделен правом доступа к данной информации и обязан найти и предоставить запрошенный материал в сроки определенные регламентом
3.3.  Обращение  регистрируется в день получения ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации входящей документации и исполняется в течение  10 рабочих дней с момента регистрации обращения.

3.4. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причине, указанной в пункте 2.7  административного регламента.

3.5. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением получателя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

3.6. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками, ответственными за исполнение муниципальной услуги. Консультации предоставляются по следующим вопросам: о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставляемых (предоставленных) документов; об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги; о времени приема и выдачи документов; о порядке обжалования действий или бездействий должностных лиц в ходе выполнения муниципальной услуги.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.
IV Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется руководителем муниципального бюджетного учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, специалистами, ответственными за организацию работы  по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается должностным лицом управления культуры администрации муниципального образования «Игринский район» - заместителем начальника управления.

 4.3.  Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной  услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников муниципальных учреждений культуры. 

4.4.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

          4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники  управления культуры и независимые эксперты (по согласованию).

4.6.  Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

          5.1. Перечень органов, в которые можно направить жалобу.
Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно. Действия (бездействие) работников учреждения могут быть обжалованы:

· руководству администрации учреждения;

· руководству управления культуры;

· руководству администрации  муниципального образования «Игринский район»;

        - в судебном порядке.

          5.2. Сроки рассмотрения жалоб.
При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения обжалования не должен превышать 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обжалования может быть продлен, но не более, чем на 30 дней, уведомив при этом заявителя. 

Порядок продления и рассмотрения обжалований в зависимости от их характера устанавливаются действующим законодательством.

          5.3.  Порядок оформления жалобы.
Заявитель в своем письменном обжаловании указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обжаловании могут быть указаны:

 - наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-нибудь обязанность;

· иные сведения, которые  заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обжалованию документы и материалы, либо их копии.

          5.4. Основания отказа в рассмотрении обжалования.
В случае отсутствия в письменном обжаловании фамилии и (или) почтового адреса заявителя, направившего обжалование, ответ на него не дается.

При получении письменного обжалования, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обжалование без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему обжалование, о недопустимости злоупотребления правом.

 При наличии в письменном обжаловании неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на него не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обжалование, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

Если в письменном обжаловании содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в нем  не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, по согласованию с начальником управления культуры, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обжалование и ранее направляемые обращения направлялись в учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обжалование.

          5.5. Результат рассмотрения обжалования.
По результатам рассмотрения обжалования руководителем учреждения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Обжалования заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных  в обжалованиях вопросов.

Обжалование   действий  ( бездействия )  должностного   лица , исполняющего муниципальную услуг, а также принимаемого им решения в  судебном  порядке

          1. Физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

          2. В соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые при исполнении муниципальной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии (бездействии), как в рамках арбитражного, так и в рамках гражданского судопроизводства в зависимости от нарушенных прав и интересов.

          3. Если лицо полагает, что нарушены его законные права и интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности (как правило, юридические лица) оно вправе обратиться в арбитражный суд. В случае же, если лицо полагает, что нарушены его права и свободы (как правило, физические лица), оно вправе обратиться в суд общей юрисдикции.

Приложение №1                                                                                                                                                                                                                           к административному регламенту 
Предоставление муниципальной услуги

Управлением культуры администрации муниципального образования «Игринский район»

	Полное наименование
	Адрес
	Телефон
	ФИО руководителя (полностью)
	Адрес электронной почты
	Адрес Интернет-сайта
	График работы
	Дни и часы приема по личным вопросам

	Управление культура администрации муниципального образования «Игринский район»
	427145 Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская,33
	4-16-88
	Чирков Анатолий Григорьевич
	Ok igra@ mail.ru.
	http://uk-igra.ucoz.ru//
	с пн-чт с 8-17.00 часов пт с 8-16.00 часов выходные дни суббота и воскресенье.
	Среда 9.00-11.00

	МБУК «Игринский районный информационно-методический центр»
	427145,Удмуртская Республика, п.Игра, ул.

микрорайон Нефтяников, 50
	4-18-53
4-39-62
	Чиркова Людмила Леонидовна
	Igrrimckdt@udm.net
	http://uk-igra.ucoz.ru//
	 с пн-пт с 8-17.00 часов выходные дни суббота и воскресенье.
	Среда 9.00-11.00



	МБУК «Игринский районный Дом дружбы народов»
	427140, Удмуртская Республика, п.Игра, ул. Ломоносова, д.58
	4-53-45
4-52-65
	Силенок Татьяна Владимировна
	
	http://uk-igra.ucoz.ru//
	с пн-пт с 8-17.00 часов выходные дни суббота и воскресенье.
	Среда 9.00-11.00



	МБУК «Игринский районный Дворец культуры и спорта «Нефтяник»
	427145,Удмуртская Республика, п.Игра, микрорайон Нефтяников, 34
	4-36-31
	Сазонова Галина Ивановна
	Neftunikdk@mail.ru
	http://uk-igra.ucoz.ru//
	с пн-пт с 8-17.00 часов выходные дни суббота и воскресенье.
	Среда 9.00-11.00



	МБУК «Игринский районный центр декоративно-прикладного искусства и ремесел»
	427141, Удмуртская Республика, п.Игра, пер.Степной д.2
	4-53-62
	Злобина Наталья Валерьевна
	Igra – CNT@mail.ru
	http://uk-igra.ucoz.ru//
	с пн-пт с 8-17.00 часов выходные дни суббота и воскресенье.
	Среда 9.00-11.00




                                                                                                          Приложение №2                                                                                                                                                                                                                           
                                                                           к административному регламенту 
Блок-схема осуществления административных процедур

Предоставление информации о нематериальном культурном наследии










 













                                                                                                          Приложение №3                                                                                                                                                                                                                           
                                                                           к административному регламенту 
 Форма обращения (запроса) заявителя муниципальной услуги

                                                              Директору
                                                                                                              _______________________________________________

                                                                                                              _______________________________________________

                                                                                                              _______________________________________________  

                                                                                                              _______________________________________________

                                                                                                              _______________________________________________

                                                                                                              (наименование муниципального учреждения культуры)                                                          

                                                                                                              от ____________________________  

                                                                      _______________________________
                                                                                                                                ( указывается фамилия, имя, отчество)  

                                                                                   Контактный телефон _________________
                                                                                   Адрес:______________________________

                                                                                   ____________________________________
                                                                                  E-mail_______________________________

ЗАПРОС
Прошу Вас предоставить информацию______________________________________

__________________________________________________________________                                                                    
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
                                                         «____»  _______________20__  г.                  
обращение  заявителя муниципальной услуги








регистрация обращения (запроса)








рассмотрение обращения








предоставление (или отказ) в предоставлении муниципальной услуги








контроль за исполнением муниципальной услуги








Специалисты учреждений культуры, ответственные за предоставление муниципальной услуги:








специалисты муниципального учреждения культуры, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги








руководитель муниципального учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу








должностное лицо Управления культуры администрации МО «Игринский район», обеспечивающее текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги











