Приложение № 7 к распоряжению
Администрации городского округа
Электросталь Московской области

от 03.07.2012 № 535-р
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции
«Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры».

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Наименование муниципальной функции.
Наименование муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры» (далее – муниципальная функция).
1.2. Наименование структурного подразделения, исполняющего муниципальную функцию.
Муниципальную функцию исполняет управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее – Управление) через муниципальные учреждения культуры и муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей: 
- «Дом культуры им. М. Горького», 

- «Центр культуры «Досуг», 

- «Культурный центр им. Н.П. Васильева»;
- «Централизованная библиотечная система»;

- «Музейно-выставочный центр»;

- «Детская художественная школа»;

- «Детская музыкальная школа №1»;

- «Детская музыкальная школа №2» 
(далее – муниципальные учреждения культуры).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.


Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 10.06.2008);

- Федеральный закон от 09 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления»;

- Постановление Главы городского округа Электросталь Московской области от 31.12.2008 № 1021/15 «Об утверждении положений об организации деятельности в сфере культуры по вопросам местного значения городского округа Электросталь Московской области»;

- Постановление Главы городского округа Электросталь Московской области от 18.01.2008 № 42/1 «Об утверждении Положения о порядке оказания платных услуг муниципальными учреждениями культуры и дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства, подведомственными управлению по культуре и молодежной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Устав городского округа Электросталь Московской области;

- Положение об управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (с последующими изменениями и дополнениями).
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной  функции.
Результатом исполнения муниципальной функции являются:
- информирование о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры;

- отказ в исполнении муниципальной функции.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ.
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления по адресу:
144003,Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д.5.

E-mail:  ypravlenie_kidm@mail.ru 

Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник - четверг: с 9.00 до 18.00 часов;

пятница: с 9.00 до 16.45 часов;

перерыв: 13.00 - 14.00 часов;

суббота, воскресенье: выходной.

Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 8(496) 571-98-40, 8 (496) 571-98-43, 8 (496) 571-98-44;
2.1.2. Справочные телефоны муниципальных учреждений культуры, исполняющих муниципальную функцию:

-  муниципальное учреждение «Дом культуры им. М. Горького» 

по адресу: 144003, г. Электросталь, ул. Расковой, д.37. 
E-mail:  dk-gorykii@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 8(496)571-15-72;

-  муниципальное учреждение «Центр культуры «Досуг»  

по адресу: 144010, г. Электросталь, ул. Западная, д.1-1а. 

E-mail:  MU_CK_DOSUG@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 8(496)571-30-72; 8(496)571-32-93;
-  муниципальное учреждение «Культурный центр им. Н.П. Васильева»  

по адресу: 144001, г. Электросталь, ул. К.Маркса, д.7. 
E-mail:  kc_vasileva@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 8(496)579-05-12; 8(496)579-00-47;
- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  «Детская музыкальная школа № 1»
по адресу: 144000 Московская область, г. Электросталь, проспект Ленина, д.37
E-mail:  jannaelstal@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:
понедельник-суббота с 08.00 до 20.00.

Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной функции:
8(496)574-29-39, 8(496)574-38-04;

- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа № 2»

по адресу: 144000 Московская область, г. Электросталь, ул.Николаева, д.11 
E-mail:  vlmuz2@mail.гu 
Сведения о графике (режиме) работы:
понедельник-суббота с 08.30 до 20.00.

Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной функции:
8(496)574-44-46, 8(496)574-39-68;

- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская художественная школа»
по адресу: 144010 Московская область, г.Электросталь, ул.Западная д.15
E-mail: eldkhsh@yandex.ru  
Сведения о графике (режиме) работы:
понедельник-суббота с 08.30 до 20.00.

Телефоны для справок по вопросам оказания муниципальной функции:
8(496)573-72-17, 8(496)573-64-81;

- муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система»

По адресу: 144000, г. Электросталь, пр-т Ленина, д. 36

E-mail: elcbs@flexuser.ru
Сведения о графике (режиме) работы:
с 1 сентября по 31 мая
понедельник-четверг с11.00 до 20.30 часов, 
без перерыва на обед,
пятница - выходной,
суббота - воскресенье с 12.00 до 19.00 часов,
с 1 июня по 31 августа
понедельник - пятница с 14.00 до 20.30 часов,
суббота с 12.00 до 19.00,
воскресенье - выходной. 
Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 
8(496)574-21-21, 8(469)574-45-27; 8(496)574-32-07
- муниципальное учреждение «Музейно-выставочный центр»

по адресу: 144003, г. Электросталь, ул. Расковой, д.37. 
E-mail: el-museum@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов, 

перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 

8(496)571-15-72;
- выставочный зал муниципального учреждения «Музейно-выставочный центр»

по адресу: 144003, г. Электросталь, ул. Чернышевского, д.38. 
Сведения о графике (режиме) работы:
среда-воскресенье с 11.00 до 18.00 часов, 
без перерыва на обед.
Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 

8(496)574-65-28;
-  в историко-художественном музее  муниципального учреждения «Музейно-выставочный центр»

по адресу: 144003,  г. Электросталь, ул. Николаева, д.30а. 
Сведения о графике (режиме) работы:
среда-воскресенье с 11.00 до 18.00 часов, 
без перерыва на обед.
Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции: 

8(496)571-02-88.
2.1.3.  Адреса официальных сайтов в телекоммуникационной сети Интернет:

- управления по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области -  Интернет-сайт: www.electrostal.ru, раздел «Социальная сфера», подраздел «Культура»;
- муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система» - Интернет-сайт: www.elcbs.ru 

- муниципального учреждения «Детская художественная школа» - Интернет-сайт: www.el-hudozhka.ru
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о  месте нахождения и графике работы управления по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области и структурных подразделений:

- на стендах в местах исполнения муниципальной функции;

- на официальном сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.2. Срок исполнения муниципальной функции (общий срок исполнения муниципальной функции) 

Муниципальная функция оказывается постоянно, в течение года.
Сроки исполнения муниципальной функции определяются в соответствии с мероприятиями на текущий год муниципальной целевой программы «Развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь Московской области» и муниципальным заданием на предоставление муниципальной функции и перспективными планами муниципальных учреждений культуры.

Управлением формируется ежемесячный план культурно-массовых мероприятий городского округа Электросталь Московской области, который распространяется согласно видам информирования за неделю до начала следующего месяца года.

При необходимости проведения внеплановых культурно-массовых мероприятий информация распространяется согласно видам информирования не позднее, чем за 3 дня до начала мероприятия.
Сроки исполнения муниципальной функции определяются в зависимости от используемого вида информирования:
- по телефону;
- на информационных стендах учреждений;
- посредством внешней рекламы;
- по электронной почте;
- посредством личного обращения;
- на сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области в сети Интернет;
- по письменным запросам (обращениям).
2.2.1. При использовании средств телефонной связи предоставление информация о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной функции в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.
В случае если должностное лицо, принимающее 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 сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение 2-х часов.
2.2.2. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных  учреждений культурно-досугового типа, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения. 
2.2.3.  Внешняя реклама (афиши, плакаты, баннеры и т.п.) по городскому округу Электросталь Московской области размещается по мере необходимости и наличии печатной продукции, предназначенной для распространения, не позднее, чем за 1 неделю до даты проведения мероприятия.

2.2.4.  При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения. 
2.2.5.  Информирование получателя муниципальной функции по интересующим вопросам во время личного приема должностным лицом Управления, или должностным лицом муниципального учреждения культурно-досугового типа не может превышать 10 минут.

2.2.6.  На Интернет-сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области - круглосуточно.
2.2.7.  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.
Регистрация обращения осуществляется в течение 3 дней с момента поступления.
Граждане, обратившиеся в Управление  или  муниципальные учреждения культуры с целью получения информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры, в обязательном порядке информируются должностными лицами об условиях отказа в исполнении муниципальной функции, о сроке выдачи результатов. 

В случае изменения режима работы муниципальных учреждений культуры получатели муниципальной функции должны быть публично извещены об изменениях не менее чем за 5 дней до вступления в силу таких изменений.

III.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ).
3.1. Основание для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является:

- мероприятия муниципальной целевой программы «Развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь» на текущий год, утвержденные постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области;

- информирование о времени и месте культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий;

- получение обращения  от получателя муниципальной функции лично или посредством почтового сообщения, электронной почты, на форумах официальных интернет-сайтов, по телефону.
3.2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и максимальный срок их выполнения. 
3.2.1. Порядок административных действий.
1) создание информации (формирование локальных планов культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры, формирование и утверждение плана культурно-массовых мероприятий городского округа Электросталь Московской области Управлением);
2) своевременное размещение достоверной информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры, Управлением;
3) своевременное обновление и дополнение информации;
4) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;
5) контроль за исполнением муниципальной функции.
3.3.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным  за выполнение  административного действия, входящего в состав административной процедуры, является  директор муниципального учреждения культуры.
3.4. Условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена законом.
Не подлежат рассмотрению запросы и интернет - обращения, не содержащие фамилии и/или электронного адреса заявителя, запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

В предоставлении муниципальной функции может быть отказано на следующих основаниях:
-  нахождение получателя муниципальной функции в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебность, хулиганство);
- несоответствие обращения содержанию муниципальной функции;
- запрашиваемый получателем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;
- текст электронного обращения не поддаётся прочтению;
- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной функции;
-  нарушение правил внутреннего распорядка учреждения.
Отказ в предоставлении муниципальной функции по этим и другим основаниям может быть обжалован в Управлении  и/или в суде.
3.5. Результат  административной процедуры и порядок передачи результата.  
Результатом  административной процедуры является Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является отчет о выполнении муниципального задания на предоставление муниципальной функции  физическим и юридическим лицам.
Отчет может иметь любую форму: текстовый, финансовый, оценочный лист и т.д. 
Периодичность исполнения отчетности о выполнении муниципального задания: ежеквартально и по итогам года – до конца января, следующего за отчетным периодом, по утвержденной форме отчета о выполнении муниципального задания. 

3.6. Блок-схема исполнения муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры» (приложение к № 1 к настоящему Регламенту).
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением Регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками учреждений культурно-досугового типа по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления и работниками Управления.

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы (претензии) на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции. 

Проверка муниципальных учреждений культуры, исполняющих предоставление муниципальной функции, осуществляется ответственным должностным лицом Управления, исполняющим административную процедуру путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Электросталь Московской области.

Проведение проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений исполнения муниципальной функции, оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При необходимости для осуществления проверок могут привлекаться иные специалисты Управления и иных структурных подразделений Администрации городского округа Электросталь Московской области.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

Должностные лица муниципальных учреждений культуры и Управления несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной функции.
За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных служебных обязанностей – работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, ИСПОЛНяющего муниципальную функцию, а так же должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а так же должностных лиц.
Получатели муниципальной функции вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в муниципальные учреждения культуры, Управление и Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Обращение заявителей может быть письменным и устным.
Письменное обращение может быть направлено по почте, электронной почте в муниципальные учреждения культуры, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Письменное обращение (жалоба) получателя муниципальной функции должно содержать следующую информацию:

-наименование или фамилию, имя, отчество руководителя Управления или муниципального учреждения культуры;

-фамилия, имя, отчество заявителя;

-почтовый адрес заявителя;

-текст обращения;

-личную подпись заявителя;

-дату составления обращения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Прием письменных обращений направляется:

- в муниципальные учреждения культуры – на имя директора;

- в Управление – на имя начальника Управления;

- в Администрацию городского округа Электросталь Московской области – на имя заместителя Главы Администрации, направляющего деятельность культуры или Главы городского округа Электросталь Московской области. 

Письменное обращение, поступившее в муниципальные учреждения культуры, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области в  соответствии с их компетенцией, регистрируются в течение 3 дней с момента поступления, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы муниципальных учреждений культуры, Управления или Администрации городского округа Электросталь Московской области.   

Во время приема может быть принята устная форма обращения. В устной  форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципальных учреждения культуры, Управления, Администрации городского округа Электросталь Московской области заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия)  на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента, устно или письменно.
5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) (претензии), либо приостановления ее рассмотрения.
Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы (претензии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Муниципальные учреждения культуры, Управление, Администрация городского округа Электросталь Московской области при получении письменной жалобы (претензии), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор муниципального учреждения культуры или иное уполномоченное на должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы (претензии) направлялись в муниципальное учреждение культуры. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.4. Структурные подразделения и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц  могут быть адресованы директору муниципального учреждения культуры, начальнику Управления, заместителю Главы Администрации, направляющему деятельность культуры, Главе городского округа Электросталь Московской области.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) (претензии).

Информацию о документах, необходимых для рассмотрения жалобы (претензии) можно получить на информационных стендах муниципальных учреждений культуры, на официальном сайте Управления, Администрации городского округа Электросталь Московской области.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии) (претензии).

Поступившая жалоба регистрируется в течение 3 дней с момента поступления и рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы (претензии).
В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы (претензии) может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
Результатом исполнения данной Административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

Приложение №1
к административному регламенту
Блок-схема исполнения муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры»
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создание информации (формирование локальных планов культурно-массовых мероприятий муниципальными учреждениями культуры, формирование и утверждение плана культурно-массовых мероприятий городского округа Электросталь Московской области Управлением)
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