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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
МР Калтасинский район РБ

№___  «_____» ______________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов  и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Предметом регулирования административного регламента  по предоставлению   информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – Административный регламент) является предоставление  муниципальной  услуги по предоставлению   информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – Муниципальная услуга). 
1.2. Заявителями на получение Муниципальной услуги являются  юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители (далее – Заявители).

 1.3.Муниципальная услуга предоставляется муниципальными учреждениями культуры   Калтасинского муниципального района во взаимодействии с отделом культуры администрации муниципального образования «Калтасинский муниципальный район». 
1.4.  Информация о местонахождении, контактных телефонах , адресах муниципальных учреждений культуры, представляющих Муниципальную услугу, приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
        1.5.  Информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги, о  местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, режиме работы  муниципальных учреждений культуры, предоставляющих Муниципальную услугу, Заявители могут получить:

- посредством личного обращения;

- в письменном виде;

- по телефону;
- по электронной почте;
- на информационных стендах учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу.
2.СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Наименование  Муниципальной  услуги: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

  2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
     - непосредственно в Отдел культуры  администрации МР Калтасинский район РБ и в муниципальных учреждениях культуры, предоставляющих Услугу; 

 - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте  Отдела культуры  МР Калтасинский район РБ в сети Интернет http://adm-kaltasy.ru; 

       2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление информации  о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий и киносеансов, анонсирование данных мероприятий с использованием средств наружной рекламы; информационных стендов, размещенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры; телефонной связи; электронной почты; отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационные письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно Заявителю, в сети Интернет на официальном сайте администрации МР «Калтасинский район» 
   2.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги:
1)Конституция Российской Федерации;
           2)Основы законодательства Российской Федерации о культуре от  09.10.1992 г. N 3612-1;
          3)Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
           4)Федеральный закон от  06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
           5) Закон  Республики Башкортостан «О культуре» от 13.07.1993 № ВС-18/20  (с                      изменениями и дополнениями);

2.5. Сроки предоставления Муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования: 

               - по телефону;
               - на информационных стендах муниципальных учреждений культуры;
               - посредством размещения наружной рекламы;

               - на сайте в сети Интернет;
               -  в письменном виде;
     2.6. При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте мероприятий представляются заявителю в момент обращения. При ответах на телефонные и устные обращения работники подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующимся вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся; фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут.

      В случае если работник, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого работника, который может ответить на вопрос Заявителя, либо Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
      2.7. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы муниципальных учреждений культуры.
       2.8. На официальном сайте администрации МР «Калтасинский район» информация о времени и месте проведения мероприятий предоставляется круглосуточно.

      2.9. При   получении запроса от Заявителя по электронной почте, ответ на данное обращение направляется также по электронной почте на электронный адрес обратившегося, не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса.

      2.10.  Информирование Заявителя, обратившегося лично, о времени и месте проведения мероприятий производится в день обращения и не должно превышать 10 минут.

      2.11. Ответ на письменный запрос Заявителя отправляется на почтовый адрес Заявителя, указанный в запросе, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

     2.12. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:   
   - почтовый адрес, номер телефона и (или) адрес электронной почты для направления ответа, а также фамилия, имя и отчество заявителя;

      - наименование органа, в который направляется запрос.

     2.13.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматривается.

     2.14. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

 - если его запрос о предоставлении муниципальной услуги, выраженный в устной, письменной или электронной форме, содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения;

- если запрашиваемая информация отсутствует в данном учреждении культуры;

      - если в запросе заявителя отсутствуют наименование юридического лица (для физического лица – фамилия, имя, отчество), почтового и (или) электронного адреса, необходимого для направления информации.
     2.15. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы работников учреждений культуры и ряду дополнительной справочной информации, касающейся представления информации о времени и месте проведения мероприятий, анонсы данных мероприятий.
2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
     2.17. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о Муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных Административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги;

- получение Муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору Заявителя;

-  ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.

                              3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ.
3.1. Предоставление  Муниципальной услуги включает  следующие административные процедуры:

  1) Разработка  репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий. 
Репертуарный план Учреждения содержит следующую информацию: о наименовании, жанре, дате, времени и месте проведения мероприятия или события, его продолжительности, стоимости билетов, возрастных ограничениях для зрителей. 
В анонсах событий и мероприятий, помимо информации, соответствующей репертуарному плану, содержатся: сведения о произведениях, их авторах, исполнителях, сведения о рекомендуемой учреждением социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная  информация о театральных представлениях, филармонических и эстрадных концертах, гастрольных мероприятиях, киносеансах.
 2) Размещение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов,   анонсы событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца посредством форм информирования, предусмотренных Административным регламентом;

   Размещение и обновление информации  о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов  осуществляется ежемесячно до 20 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться  театральные представления, филармонические и эстрадные концерты и гастрольные мероприятия, киносеансы. 

  В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения мероприятий, Учреждение обязано в течение 24 часов с момента принятия решения об изменении, разместить  информацию на официальном сайте администрации МР «Калтасинский район»
4.контроль за  предоставлением муниципальной услуги


4.1. Руководители Учреждений несут персональную ответственность за качество и своевременность предоставления Муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом Административного регламента   и иных  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой  администрации МР «Калтасинский район»

4.3. Контроль  полноты и  качества предоставления Муниципальной услуги может осуществляться проведением  плановых и внеплановых (по обращению граждан) проверок. 

4.4. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.Досудебный (внесудебный)  Порядок  обжалования решений   и действий (бездействия) должностных лиц

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению Муниципальной  услуги могут быть обжалованы Заявителями в досудебном (внесудебном)  порядке путем обращения к руководителям  учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу (согласно приложения 1 к Административному регламенту), или к вышестоящему должностному лицу – Главе администрации МР «Калтасинский район РБ». 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение Заявителя  с жалобой.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений  Административного  Регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения Заявителя, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и 

месте театральных представлений, филармонических 

и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, 

киносеансов, анонсы данных мероприятий»

«____» ___________________20 ___ г. №_____

Сведения об учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических

и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

	Наименование 
учреждения
	Адрес, 
адрес эл. почты
	Контактный 
телефон
	Режим работы

	Муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры  администрации МР Калтасинский район» Республики Башкортостан  
	452860 Республика Башкортостан, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.64
   kaltasykultura@mail.ru  
	(834779)

4-18-90,
4-18-90факс)
	Пн- Пт:

09.00-18.00
 Перерыв: 13.00-14.00
Сб, Вс - выходной

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры  Межпоселенческий культурно-досуговый Центр муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан
	452860 Республика Башкортостан, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.64
	(834779)

4-19-55
	Пн- Пт:

09.00-18.00
 Перерыв: 13.00 - 14.00
Сб, Вс - выходной


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и 

месте театральных представлений, филармонических 

и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, 
киносеансов, анонсы данных мероприятий»
«____» ___________________20 ___ г. №_____
	
	В МКУ «Отдел культуры администрации МР Калтасинский район» РБ

От ___________________________________

ФИО
Проживающего (ей) по адресу:______________



______________________________________

ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения

                      __________________________________________________________________________________________ (указывается_название мероприятия) ____________________________________________________________________

________________________________________________________________

«____»  _______________20___г.                                                   ____/_______/

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и 

месте театральных представлений, филармонических 

и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, 
киносеансов, анонсы данных мероприятий»
«____» ___________________20 ___ г. №_____
Блок – схема












Заявление 





Регистрация документов





Проверка документов





Отдел по делам молодежи, культуры, физической культуре и спорту  администрации района





Специалист, ответственный за прием документов





Прием и регистрация документов








Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Подготовка запрашиваемой информации





Подготовка информации





Проверка документов





Решение о подготовке запрашиваемой информации и (или) отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение документов





Возврат документов заявителю





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги








Передача подготовленной информации на подпись начальнику отдела культуры адм





Специалист, ответственный за прием документов


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
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