Приложение № 1 к приложению администрации 

Гурьевского муниципального района от 08.02.2013г. № 171
Регламент оказания муниципальной услуги 

«Виртуальная приемная»
I. Общие положения

 1.1. Административный регламент работы «Виртуальной приемной» в Управлении культуры администрации Гурьевского муниципального района (далее - "административный регламент") разработан в целях повышения результативности получения информации по вопросам деятельности Управления культуры и подведомственных ему учреждений, расположенных на территории Гурьевского района;
      1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· «Конституцией Российской Федерации» (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);
· Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (ред. от 24.02.2010);
· Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (ред. от 08.05.2010);
· Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
· Указом Президента РФ от 31.12.1993 N 2334"О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" (ред. от 01.09.2000);
· Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

обеспечение населения Гурьевского района информацией о деятельности Управления культуры и подведомственных ему учреждений, консультирование заявителей по вопросам оказания муниципальных услуг.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· при личном обращении;

· с использованием средств телефонной связи;

· с использованием информационно – телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной почты (размещение на сайте  Управления культуры администрации Гурьевского муниципального района информации о правилах предоставления муниципальной услуги);
· с помощью средств массовой информации;

2.1.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адрес электронной почты, Интеренет – адрес уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, приводятся в приложении № 1 к настоящему регламенту; 

Подробная информация о деятельности и контактных данных муниципального учреждения расположена на сайте Управления культуры администрации Гурьевского муниципального района» culture – gur.ucoz.ru.
2.1.3. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут; 

2.1.4.Информационные услуги предоставляются получателям услуг бесплатно.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга осуществляется посредствам сети Интернет;
2.2.2. Отправителю в течение 3 дней на указанный в сообщении электронный адрес или по телефону сообщается о порядке рассмотрения данного сообщения или об отказе в его рассмотрении, в соответствии с п.2.3. настоящего регламента;

   2.2.2. Электронное обращение, поступившее в Управление культуры, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации;
В исключительных случаях при наличии обоснованной необходимости данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.3. Основания для отказа либо временного приостановления в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1 Оказание услуги «Виртуальная приемная» может быть временно приостановлено либо отказано в следующих случаях:

· технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернет;

· содержание запроса не соответствует сфере деятельности Управления культуры и подведомственных ему учреждений;

· если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и электронный адрес поддаются прочтению;

III. Административные процедуры
         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрация пользователя  на сайте Управления культуры администрации Гурьевского муниципального района с внесением необходимых данных: личные данные (И.Ф.О.),адрес электронной почты, пароль;

· формулировка сути вопроса в соответствии со сферой деятельности Управления культуры;

· рассмотрение вопроса и информирование пользователя по принятому решению;

3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга может быть оказана всем гражданам Российской Федерации, являющимися посетителями сайта Управления культуры администрации Гурьевского муниципального района;
Для получения муниципальной услуги необходимо совершить следующие действия:
        3.1.1. Выйти на сайт Управления культуры администрации Гурьевского муниципального района www. Culture-gur.ucoz.ru в подраздел меню «Виртуальная приемная»;

3.1.2. Пройти процедуру регистрации (данная процедура не является обязательной);
        3.1.3. Предоставить текст сообщения в электронном виде с обязательным указанием реквизитов отправителя (Ф.И.О., адрес электронной почты);

3.1.4.С момента поступления на сайт Электронное обращение подлежит обязательной проверке администратором сайта. 
3.1.5.После прохождения процедуры регистрации обращение передается начальнику Управления культуры, который  в течение трех дней направляет его соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 
3.1.6.Отправителю, на указанный в обращении электронный адрес, высылается подтверждение о регистрации сообщения и данные (Ф.И.О., должность) лица, ответственного за предоставление информации по интересующему вопросу или отказ в предоставлении услуги;

3.1.7.По истечению указанного срока,  администратор сайта Управления культуры размещает ответ специалиста по запрашиваемой информации.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также обеспечением доступа граждан и юридических лиц к предоставлению муниципальной услуги осуществляет начальник Управления культуры;

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления культуры. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 
4.3. По результатам проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальных услуг на основании настоящего Регламента
5.1.Получатель услуги имеет право обратиться с письменной жалобой (или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан), на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления  услуги на основании настоящего Регламента.
5.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         5.3. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу. В  случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

5.4. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.5.Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6.По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Управделами администрации

Гурьевского муниципального района



        А.В. Горелова

Приложение №1
к Административному регламенту

Управление культуры администрации Гурьевского муниципального района
652780 Кемеровская область, г. Гурьевск, ул. Коммунистическая, 21
Начальник – Козленко Светлана Павловна

Режим работы:с 8:00 до 17:00

Часы приема граждан: понедельник с 14:00 до 17:00

Суббота, воскресенье – выходные дни

Тел/Факс: 8 (38463) 5-06-53 (приемная); 

Тел: 5-05-85 (информационно-методический отдел)
e-mail: cultura-gur@rambler.ru
Ответственные за предоставление муниципальной услуги: 

Администратор сайта: Никитин Владимир Владимирович;
Модератор сайта: Никитина Екатерина Владимировна 
Ответственный за исполнение муниципальной услуги:
назначенный начальником Управления культуры или его заместителем специалист Управления культуры, в профессиональную компетенцию которого входит принятие решения по конкретному вопросу.
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