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	МО «ЗВЕНИГОВО МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН» АДМИНИСТРАЦИЙЫН


	
	 АДМИНИСТРАЦИЯ МО

«ЗВЕНИГОВСКИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»



	ПУНЧАЛЖЕ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


                                               от «26» июня 2012 года № 382
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте  театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 
анонсы данных мероприятий»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации МО «Звениговский муниципальный район» от 31 мая 2010 года № 400 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  руководствуясь пунктами 6.1., 6.3. Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», Администрация МО «Звениговский муниципальный район»
                                            ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» согласно приложению № 1.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
	Глава Администрации


	   П.В.Столяров


исп. Михайлова Л.А.(83645) 7-17-06

                                                                                                   Приложение № 1

                                                              к постановлению Администрации  МО
                                                              «Звениговский муниципальный район»

                                                              от « 26 » июня  2012 г. №  382
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
 

                                     1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления информации, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Звениговский районный Центр досуга и культуры».

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся в муниципальное бюджетное учреждение культуры «Звениговский районный Центр досуга и культуры» с заявлением о предоставлении информации о времени  и месте проведения культурно – массовых мероприятий, театральных представлений, киносеансов, анонсов данных мероприятий  (далее – заявители).  

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее –  муниципальная услуга).

          2.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в МБУК «Звениговский РЦДиК» по адресу:

425060, Республика Марий Эл, г. Звенигово, ул. Набережная, д.16, контактные телефоны: 8(83645) 7-11-78, 7-21-29; факс 8(83645) 7- 21 – 29, по электронной почте zvrcdik@mail.ru.
Время работы: вторник – пятница с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), выходные дни – воскресенье, понедельник

         2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) устный или письменный ответ на запрос заявителя о времени и месте  проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий;

2) информация о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, размещенные в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах учреждений;

3) устный или письменный отказ заявителю  в предоставлении информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) в случае устного запроса заявителя (по телефону, при личном посещении учреждения заявителем) – до 10 минут;

2) в случае получения учреждением письменного запроса, направленного заявителем по почтовой связи, по электронной почте , поданного при личном посещении учреждения заявителем – в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Законом Российской Федерации № 3612-1 от 09.10.1992 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- иными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципального образования «Звениговский муниципальный район» регламентирующими правоотношения в сфере предоставления информации об объектах культурного наследия.

       2.6. В перечень документов, необходимых для предоставления услуги в письменном виде, входит запрос о предоставлении информации по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

Запрос, предоставляемый заявителем, должен быть составлен на русском языке и подписан.

В запросе в обязательном порядке должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество;

- наименование учреждения, в которое обращается заявитель;

- обратный почтовый (электронный) адрес;

- дата обращения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в письменном запросе отсутствует полная информация о заявителе (Ф.И.О., адрес заявителя или текст письменного запроса не поддается прочтению); 

- заявитель запрашивает информацию о месте и времени проведения мероприятий, проводимых в сроки, не соответствующие срокам предоставления информации или обратился в ненадлежащее учреждение;

- по письменным обращениям по электронной почте основанием для отказа является отсутствие электронного адреса.
В указанных случаях заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его запроса. В случае если адрес заявителя отсутствует или не поддается прочтению, сообщение заявителю о невозможности рассмотрения его запроса не направляется.   

        2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

        2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги составляет 10 минут.

       2.10. Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении услуги составляет до 10 минут.
       2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

      2.11.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской, афишей), содержащей информацию о наименовании и графике работы учреждения;

2.11.2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

2.11.3. Личный прием заявителей для подачи письменного запроса на предоставление информации осуществляется в помещениях, включающих в себя места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении услуги и информирования заявителей. Предоставление устной информации по устным запросам заявителей при их личном посещении учреждения осуществляется в кабинете должностного лица, осуществляющего исполнение муниципальной услуги (далее – должностное лицо). Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием № кабинета и Ф.И.О. должностного лица.
2.11.4. Места ожидания в очереди на представление запроса или получение информации должны быть комфортными для посетителей, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании учреждения, но не может быть менее 5;  

2.11.5. Приём письменного запроса заявителя, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом учреждения, ответственным за приём и регистрацию документов; 
2.11.6. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к сети Интернет, печатающим устройством, предоставлена бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги.
          2.11.7. На информационных стендах в помещениях учреждения размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления услуги;

- блок-схема порядка предоставления услуги согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту и краткое описание порядка предоставления услуги;
- график приёма посетителей должностным лицом;

-  сроки предоставления услуги;

-  порядок получения консультаций специалистов; 

-  порядок обращения за предоставлением услуги;

- образец заполнения письменного запроса на предоставление муниципальной услуги;

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

- сведения об учредителе учреждения (почтовый адрес, телефон, график работы, Ф.И.О. и должность руководителя);

-  афиши (планы, анонсы) плановых мероприятий на текущий месяц и на последующий месяц (размещаются не позднее 20 числа предшествующего месяца), информация о внеплановых мероприятиях (размещается не позднее рабочего дня, следующего за днем определения учреждением даты проведения внепланового мероприятия);

- адрес сайта учреждения в сети Интернет, адрес электронной почты учреждения, номера телефонов для справок с указанием дней и часов их работы.
2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Показателем доступности муниципальной услуги является количество решений о предоставлении муниципальной услуги по отношению к количеству отказов в предоставлении муниципальной услуги (в текущем году).

2.12.2. Показателем качества муниципальной услуги являются:

          - отсутствие жалоб и предложений со стороны пользователей;

- соблюдение требований настоящего Административного регламента.

                  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 муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём запроса и предоставление информации заявителю о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий в устной форме (по телефону, лично заявителю);

- индивидуальное устное информирование

- приём и регистрация письменных (по почте или электронной почте) запросов заявителей о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий;

- подготовка ответа на письменный запрос и предоставление его заявителю;

- предоставление информационных материалов о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на Интернет-сайтах и стендах МБУК «Звениговский РЦДиК».

 3.2. Основанием для начала административной процедуры приёма устных запросов является поступление запроса заявителя по телефону или посредством личного обращения в МБУК «Звениговский РЦДиК».

3.3. При поступлении устного запроса должностное лицо, ответственное за индивидуальное устное информирование, должно предоставить исчерпывающую информацию на поставленные в обращении вопросы. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

          3.4. Основанием для начала административной процедуры регистрации является получение специалистом, ответственным за делопроизводство в учреждении, письменного запроса.

3.4.1.При получении письменного запроса специалист, ответственный за делопроизводство в учреждении:

- регистрирует запрос в журнале регистрации в день его поступления;

- передаёт запрос директору МБУК «Звениговский РЦДиК» для наложения резолюции;

- направляет  запрос с резолюцией директора МБУК «Звениговский  РЦДиК» должностному лицу, ответственному за предоставление услуги. 

3.5. Основанием для подготовки ответа на письменный запрос заявителя является получение должностным лицом, ответственным за предоставление информации, запроса заявителя с резолюцией директора МБУК «Звениговский РЦДиК». 
          3.6. Основанием для представления информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах учреждения является утвержденный директором МБУК «Звениговский РЦДиК» репертуарный план на месяц, новой информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

3.7.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

- получением заявителем информации  о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий (устный ответ, направление информации в письменной или в электронной форме);

- получением заявителем отказа в предоставлении информации  о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий (устный ответ, направление информации в письменной или в электронной форме).
 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором  проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги МБУК «Звениговский РЦДиК» осуществляется заместителем главы Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» по социальным вопросам.

4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми:

- плановые проверки проводятся не чаще 1 раза в год;

- внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении услуги, получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения ранее выданных предписаний.
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.

Должностное лицо МБУК «Звениговский РЦДиК» несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в должностных обязанностях. 
В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и           действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

в несудебном порядке путем обращения в порядке 

в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба подается:

- в письменной форме на бумажном носителе директору МБУК «Звениговский РЦДиК» по адресу: 425060, г.Звенигово, ул. Набережная, д.16,

- в электронной форме через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

- а так же может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Дополнительно могут быть указаны:

-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

          5.5.Поступившая жалоба регистрируется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

          5.6. Должностное лицо МБУК ««Звениговский РЦДиК»:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости- с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе  запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают соответствующие меры, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

            5.7. Жалоба, поступившая в МБУК «Звениговский РЦДиК», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае отказа  органа,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

            5.8. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги. направивший жалобу.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.10. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
_________________________________________________

                                                     Приложение № 1

                               к Административному регламенту предоставления

                                      муниципальной услуги «Предоставление

            информации о времени и месте театральных 

            представлений, филармонических и эстрадных

            концертов и гастрольных мероприятий театров

            и филармоний, киносеансов, анонсы данных

            мероприятий» 
                           Директору _________________________________

(наименование учреждения)                                                        

от ____________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

Прошу Вас предоставить мне информацию о _______________________________________________________________

                                  (изложение сути вопроса по предоставлению услуги)

_____________________________________________________________________________________________

(иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить)

Информацию прошу направить по адресу: __________________________________________________________________

       (полный почтовый адрес или/и адрес электронной почты, адрес телефаксимильной связи)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах.  

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в  письменной форме.

«____»____________год                    Подпись_______________(Ф.И.О.)

                                                      Приложение № 2
               к Административному регламенту   

               предоставления муниципальной услуги

               «Предоставление  информации о времени и     

                месте театральных представлений,

                филармонических и эстрадных концертов и

                гастрольных мероприятий театров и 

                филармоний, киносеансов, анонсы данных

                мероприятий» 
Блок-схема 

порядка предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных
представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных
мероприятий»






	
	



Прием запросов 


и предоставление информации в устной форме





Прием и регистрация письменного запроса заявителя





Индивидуальное 


устное информирование





Подготовка ответа на письменный запрос заявителя в письменном виде





Предоставление информационных материалов посредством публикации в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах учреждений 





ЗАЯВИТЕЛЬ 








