Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества»  

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества» (далее по тексту – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участию в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в городском округе.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Центр народного творчества г. Саянска» (далее – культурно - досуговое учреждение).

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление культуры администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – Управление культуры администрации).

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

·  Конституцией Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

-     Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-   Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

-    Федеральным Законом Российской Федерации  от 06 января 1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;
-   Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации и информационных технологиях и о защите информации»;

-   Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 25.05.2006 г. № 229 «Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного  творчества»;
                -    Уставом муниципального образования «город Саянск»;

-  Стандартом качества оказания муниципальных услуг в сфере культуры, утвержденным постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 16.07.2009 №  110-37-500-9;

-  Решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» IV созыва от 08.05.2007 г. № 041-14-48 «Об утверждении положения о создании условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования «город Саянск» услугами организаций культуры»;
        -    Положением о муниципальном казенном учреждении "Управление культуры администрации муниципального образования "город Саянск", утвержденным решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 29.06.2009 г. № 051-14-79;

· настоящим административным регламентом.

1.4. Основные понятия, используемые в настоящем административном регламенте:

-  жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

-  заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования «город Саянск»;

- народный художественный промысел - одна из форм народного творчества, деятельность по созданию художественных изделий утилитарного и (или) декоративного назначения, осуществляемая на основе коллективного освоения и преемственного развития традиций народного искусства в определенной местности в процессе творческого ручного и (или) механизированного труда мастеров народных художественных промыслов.

1.5. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические лица.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.

        Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- по письменным обращениям;

- по личным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте, на интернет-сайте администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск».

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по телефону на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При приеме обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) по указанному заявителем электронному адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа).

Основанием для отказа в рассмотрении Интернет-обращения может являться:

а) поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

б) некорректность содержания электронного сообщения (в том числе сообщение, содержащее недопустимую лексику, искаженную информацию);

в) невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

Ответ на Интернет-обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати календарных дней с момента поступления обращения.
2.1.1. Информирование и консультирование осуществляется:

- Муниципальным казенным учреждением «Управление культуры администрации муниципального образования «город Саянск», расположенным по адресу: Иркутская область, г. Саянск,  микрорайон  Олимпийский, д. 30,  справочный телефон (839553) 5-67-52, адрес электронной почты: kultsayansk@irmail.ru.

         - Муниципальным учреждением культуры «Центр народного творчества г. Саянска», расположенным по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Юбилейный, дом 68, справочный телефон (839553) 7-15-26, адрес электронной почты: cnt-sayansk@mail.ru
2.1.2. Официальный сайт администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" в сети Интернет: http://www.admsayansk.ru 

        2.1.3. Режим работы Управления культуры администрации:

понедельник - пятница с 8-00 до 17-00,

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

        Режим работы культурно – досугового учреждения определяется локальными актами учреждения. Основной режим работы - с 08.00 до 17.00. Допускается работа в выходные и праздничные дни. 

2.1.4. Перечень официальной статистической информации, размещаемой на информационных стендах и в сети Интернет на отраслевом разделе «Культура» официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, графиках работы специалистов Управления культуры администрации и культурно-досугового учреждения.

-  текст административного регламента.

- текст Стандарта качества оказания муниципальных услуг в сфере культуры.

· прейскурант платных услуг.

·    извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
        2.2. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы: 

       - физическое лицо, не обладающее льготным статусом не предоставляет специальных документов для получения муниципальной услуги; 

        - физическое лицо, обладающее правом на льготный режим пользования услугой, предоставляет документ, подтверждающий его статус; 

        - юридические лица для предоставления муниципальной услуги подают заявку на имя руководителя культурно-досугового учреждения, в которой указывает вид запрашиваемой услуги, дату и время предполагаемого получения муниципальной услуги.

        2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

       - проведение мероприятия с участием профессиональных и самодеятельных творческих коллективов, солистов, мастеров культуры и искусства;

       -   мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

       2.4. Муниципальная услуга может предоставляться как на бесплатной основе, так и за определенную плату в соответствии с утвержденными администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск» тарифами на платные услуги культурно-досугового учреждения.

       2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

       -    представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений в документах;

       - отсутствие свободных мест;
       -  нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (алкогольное опьянение, агрессивность и так далее).
       2.6. Площадь, занимаемая культурно - досуговым учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.

       Помещения, предоставляемые для организации мероприятий по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение в них всех мероприятий с учетом специфики их вида. 

          По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил, безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, населения и на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.). 
       2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с планами работы культурно-досугового учреждения, в которых отражаются сроки проведения календарных, традиционных и общегородских праздников.

        Для получения муниципальной услуги на платной основе получатель подает заявление на имя директора культурно-досугового учреждения, в котором указывает вид запрашиваемой услуги, дату и время предполагаемого получения муниципальной услуги.

Директор культурно-досугового учреждения обязан не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления принять решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

 3.1.  Получатель муниципальной услуги имеет право свободного доступа к концертам, конкурсам, фестивалям, образовательным мероприятиям, выставкам, народным гуляниям, обрядам и ритуалам, организуемым в целях поддержки народного художественного творчества.

 3.2. Информация об услугах для потребителей доводится посредством электронного информирования и средств массовой информации, размещения на рекламных щитах, афишах, стендах.
 3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова​тельность следующих административных процедур: 
- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистра​ции заявления в журнале регистрации заявлений граждан; 
- рассмотрение документов для установления права на муници​пальную услугу; 
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав​лении муниципальной услуги.
3.3.1. Прием документов (заявления в письменной или устной форме) на оказание муниципальной услуги и регистра​ции заявления в журнале регистрации заявлений граждан. 

Письменные заявления регистрируются специалистом культурно-досугового учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги в день поступления и направляются на рассмотрение директору учреждения, который принимает решение о возможности предоставления услуги, определяет срок исполнения, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Подготовка и проведение мероприятия.

Должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги является методист  культурно-досугового учреждения. 

При подготовке к проведению мероприятия с получателем муниципальной услуги согласовываются следующие условия:

форма проведения мероприятия;

тематика мероприятия;

программа;

дата и время;

репертуар;

оформление договора.

IV. Порядок и формы контроля 

за представлением муниципальной услуги

       4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления культуры администрации и руководителем культурно-досугового учреждения.

      Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника Управления культуры администрации.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления культуры администрации на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление культуры администрации заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

        Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом начальника Управления культуры администрации формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностные лица Управления культуры администрации, руководитель культурно-досугового учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной функции, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Специалисты культурно-досугового учреждения, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: руководителю культурно-досугового учреждения, начальнику Управления культуры администрации, заместителю мэра городского округа по социальным вопросам, мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».

5.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.

5.4.  При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации.

5.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»                                                                           М.Н. Щеглов
