ПРОЕКТ

Административный регламент

      по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий», осуществляемой МКУК «Сазановский Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области и МКУК «Ильинский Центральный сельский Дом культуры»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных кон​цертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

    1.1.2. Административный регламент размещается на официальном сайте муниципального района «Пристенский  район» Курской области.

1.2. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу.
1.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением культуры «Сазановский Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области и муниципальным казенным учреждением культуры «Ильинский Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области . (Далее ЦСДК ).

Ответственные за предоставление муниципальной услуги являются должност​ные лица ЦСДК.
1.2.2.Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. 

1.3 Перечень нормативно - правовых актов,   регулирующих

 предоставление муниципальной услуги

1.3.1.  Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822 с последующими изменениями и дополнениями);

 - Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информаци​онных технологиях и о защите информации» (опубликован в изданиях

"Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.); 

- Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости Съезда Народных Депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 46, ст. 2615; Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 26, ст. 3172; 2001, № 1 (часть I), ст. 2; № 53 (ч. I), ст. 5030; 2002, № 52 (ч. I), ст. 5132; 2003, № 52 (часть I), ст. 5038; 2004, № 35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; № 45, ст. 4627, 2007, № 1 (ч. I), ст. 21);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- постановлением Правительства РФ от 17 ноября 1994 года № 1264 «Об утверждении «Правил по киновидеообслуживанию населения» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.11.1994, N 31, ст. 3282, "Российская газета", N 232, 30.11.1994.);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 52, (часть II) ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777);

- Уставом МКУК  «Сазановский ЦСДК» и МКУК «Ильинский ЦСДК»;

1.4 Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.4.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  инфор​мации (отказ в выдаче информации) о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний и цирковых коллективов, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

1.5 Потребители услуги

1.5.1. За получением информации по предоставлению муниципальным учреждениями культуры муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» правах вправе обратиться:

1.5.2.Заказчик (физическое лицо, юридическое лицо), орган государственной власти субъекта Российской Федерации и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации (учреждения).

1.5.3.Уполномоченный представитель заказчика при наличии доверенности.

1.5.4.Законные представители физических лиц.

          1.5.5. Общественные и религиозные объединения. 

Прием заявителей директорами   ЦСДК  проводится по предвари​тельной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы настоящего административного регламента, в кабинете директора учреждения.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия предста​вителя юридического лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги

2.1.1.  Местонахождение  и график  работы:

-  МКУК «Сазановский ЦСДК»:

Адрес:  306226, Курская область, Пристенский  район, с. Сазановка, 

ул. Школьная, д.22;

Телефон :-;

график работы МКУК «Сазановский ЦСДК»: со вторника по четверг- с 9.00 до 17.00 часов ; перерыв с 12.00 до 13.00, пятница, суббота с 9.00 до 12.00 и с 21.00 до 24.30   выходной воскресенье -понедельник.

Адрес:  -  МКУК «Ильинский ЦСДК»:

306227, Курская область, Пристенский  район, с. Ильинка, ул. Центральная, д.5-а
график работы МКУК «Ильинский ЦСДК»: со вторника по четверг- с 9.00 до 17.00 часов ; перерыв с 12.00 до 13.00, пятница, суббота с 9.00 до 12.00 и с 21.00 до 24.30   выходной воскресенье -понедельник.

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами учреждений культуры, ответственными за предоставление муни​ципальной услуги путем публичного размещения информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний и цирковых коллективов, киносеансов, анонсов данных мероприятий, на информацион​ных стендах и в СМИ, а также при непосредственном обращении заявителей и по телефону.

2.1.3. Должностные лица, ответственные за предоставление  муници​пальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

– о местонахождении и графике работы учреждений культуры, о способах полу​чения информации;

– о справочных телефонах МКУК «Сазановский ЦСДК» и МКУК «Ильинский ЦСДК»;

– об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты муниципального района «Пристенский  район» Курской области;

– о месте и объёме размещаемой  информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний и цирковых коллективов, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

– актуальность;

– своевременность;

– четкость в изложении материала;

– полнота консультирования;

– наглядность форм подачи материала;

– удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

– непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направ​лениям настоящего административного регла​мента;

– публичного размещения информационных материалов в СМИ, на информационных стендах, расположенных в помещениях фойе и при входе в помеще​ния.

2.1.5. Консультирование по порядку предоставления услуги осуществляется  в устной, письменной и электрон​ной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного сообщения, в течение 3 дней со дня регистрации запроса. Консультации в электронной форме предоставляются по элек​тронному запросу заявителя, направленному на электронную почту или официальный сайт муниципального района «Пристенский район» Курской области в течение 10 дней со дня регистрации запроса. Запрос может быть составлен в произвольной форме.

2.1.6. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо про​сматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Общий срок предоставления  муниципальной услуги при проведении письменной консультации составляет не более 3 рабочих дней с момента принятия запроса.

Запрос считается принятым с момента его регистрации специалистом, ответственным за приём документов.

2.2.2. Общий срок предоставления  муниципальной услуги при публичном размещении информационных материалов в СМИ и в  сети Интернет составляет не позднее чем за 1 день до начала первого мероприятия, о котором проводится информирование.

2.2.3.. Общий срок предоставления  муниципальной услуги при публичном размещении информационных материалов на информационных стендах, расположенных в помещениях фойе и при входе в помеще​ния, составляет не позднее, чем за 3 дня до начала первого мероприятия, о котором проводится информирование.

2.3. Основания для  приостановления предоставления муниципальной услуги  либо отказа в предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. Основанием для приостановления предоставления услуги может являться только приостановление деятельности МКУК «Сазановский ЦСДК» и МКУК «Ильинский СДК». 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не допускается.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. места, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей;

2.4.2. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены при входе в помещение.

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

2.4.3. Для предоставления муниципальной услуги документов не требуется.

2.4.4. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур в том числе  в электронном виде.

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- предоставление информации заявителю при личном обращении;

- предоставление информации заявителю при письменном обращении.

3.2. Предоставление информации заявителю при личном обращении.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя. 

Ответственными за исполнение административного действия являются директора МКУК «Сазановский ЦСДК» и МКУК «Ильинский ЦСДК», которые:

- предлагают заполнить заявление получателя муниципальной услуги и регистрируют заявление в журнале регистрации;

Максимальный срок исполнения данного административного действия – 30 минут.

3.3. Предоставление информации заявителю при письменном обращении.

Основанием для начала административной процедуры является поступление письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте.

Ответственными за исполнение административного действия являются директора МКУК «Сазановский ЦСДК» и МКУК «Ильинский ЦСДК», которые: 

- принимают и регистрируют заявление в журнале регистрации;

- рассматривают зарегистрированное заявление, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа;

- готовят  в письменной форме ответ, максимально полно отражающий объем запрашиваемой информации;

- направляют информацию заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременно​сти действий в рамках административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется директором МКУК «Сазановский ЦСДК» и МКУК «Ильинский ЦСДК».

4.2. Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за своевременность, качество и полноту  подготовки информационных материалов для их публичного размещения, соблюдение сроков публичного размещения информационных материалов, соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) доку​ментов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов, своевременность передачи документов директору . 

4.3. Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных административным регламентом. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения  проверок соблюде​ния и исполнения специалистами положений административного регламента. 

Периодичность осуществления текущего контроля должна составлять не реже 1 раза в квартал.  

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений недостатков в соблюдении сроков и полноты публичного размещения информации, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления  муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) дирек​тора. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соот​ветствии с законодательством Российской Федерации.

  V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа и должностных лиц,  предоставляющих муниципальную услугу.

5.1. Все получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) органа и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной  форме следующими способами:

· письменным обращением на имя директора МКУК «Сазановский ЦСДК» по адресу: 306226, Курская область, Пристенский  район,  с. Сазановка , ул. Школьная, д.22;

· по телефону: -;
·     письменным обращением на имя директора МКУК «Ильинский ЦСДК» по адресу: 306227, Курская область, Пристенский  район,  с. Ильинка, ул. Центральная, д. 5-а;

               5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет пись​менную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отче​ство (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направ​лены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет директор учре​ждения. 

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются оче​видными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный от​вет.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмот​рении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4. Письменная жалоба  должна быть рассмот​рена в течение 30 дней со дня их регистрации в учреждении. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление директором сроков ее рассмотрения, но не более чем на 10 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электрон​ной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Блок схема

Приложение 1

Блок схема общей структуры последовательности административных действий при предоставлении 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

Приложение 2

Блок схема общей структуры последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»









Начало





Личное обращение заявителя








заполнение заявления получателем муниципальной услуги.











Регистрация  заявления  в журнале регистрации





Предоставление информации заявителю





Конец





Начало





Письменное  обращение заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте.




















Директор учреждения принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации





Директор учреждения рассматривает зарегистрированное заявление, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа








Директор учреждения готовит  в письменной форме ответ, максимально полно отражающий объем запрашиваемой информации











