АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДЕЦКОЕ

КИЧМЕНГСКО-ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.08.2012 г.                                                                    




№ 107
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и 
эстрадных концертов и гастрольных мероприятий 
театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом  сельского поселения Городецкое, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

Постановляет :

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий»/ прилагается/. 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения-                                                 




С.А. Ордин

Утверждено Постановлением администрации

сельского поселения Городецкое

от 01.08.2012 г. № 107
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий», проводимых в c.Кичменгский Городок Вологодской области являются отношения, возникающие при обращении физических или юридических лиц в Бюджетное учреждение культуры «Заречный дом культуры» сельского поселения Городецкое Кичменгско-Городецкого муниципального района Вологодской области.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.
Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические и юридические лица.

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Бюджетным учреждением культуры «Заречный дом культуры» сельского поселения Городецкое  Кичменгско-Городецкого муниципального района Вологодской области.
Адреса, телефоны, режим работы Бюджетного учреждения культуры «Заречный дом культуры» сельского поселения Городецкое Кичменгско-Городецкого муниципального района Вологодской области:

	Наименование
	Адрес
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты,
	Режим работы для заявителей муниципальной услуги

	БУК «Заречный дом культуры»

	161401, с. Кичменгский Городок, ул. Заречная, д.50

	8(817-40)

2-17 – 39
 
	kichmenzdk@mail.ru
	понедельник – пятница
9.00 – 17.00

перерыв на обед 13.00 – 14.00

суббота, воскресенье – выходные дни


 Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- в личной беседе – даются устные разъяснения;

- по телефону – информация дается устно по телефону;

- по электронной почте – направляется ответ по электронной почте;

- на сайте в сети Интернет;

- посредством размещения на информационных стендах;

- посредством публикаций в средствах массовой информации.

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 театров, киносеансов, анонсы  данных мероприятий» (далее муниципальная услуга).

2.2. Наименование бюджетного учреждения культуры, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги.
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет бюджетное учреждение культуры «Заречный дом культуры» сельского поселения Городецкое Кичменгско- Городецкого муниципального района Вологодской  области (далее БУК «ЗДК»).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий, проводимых на территории сельского поселения Городецкое Кичменгско-Городецкого района Вологодской области.

2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок регистрации запроса заявителя.
Устный запрос заявителя при личном обращении и по телефону, а так же запрос заявителя по электронной почте о предоставлении услуги не регистрируется.

2.5. Срок предоставление муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от используемого вида информирования.

2.5.1. Посредством личного обращения срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.5.2. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется заявителю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 10 минут. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.5.3. Письменные обращения, направленные по электронной почте рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 5 дней с момента поступления электронного запроса.

2.5.4.  На сайте в сети Интернет – в момент обращения;

2.5.5. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения культуры.

2.5.6. Посредством публикаций в средствах массовой информации – не позднее, чем за 5 дней до проведения мероприятия.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Устав сельского поселения Городецкое Кичменгско-Городецкого муниципального района Вологодской области;
- Устав БУК «ЗДК», утвержденный Постановлением администрации сельского поселения Городецкое Кичменгско – Городецкого муниципального района Вологодской области № 171 от 18.10.2011г.
2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

- План массовых мероприятий БУК «ЗДК».
2.8. Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов сельского поселения Городецкое Кичменгско-Городецкого муниципального района Вологодской области, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  
Запрещается требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов  сельского поселения Городецкое Кичменгско-Городецкого муниципального района Вологодской  области, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9. Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Запрещается требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуг.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги. 
Данный перечень отсутствует.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.

2.12 Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга заявителю предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсов данных мероприятий не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организаций, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей.
В БУК «ЗДК» должны быть оборудованы информационные стенды, анонсирующие мероприятия, с указанием времени, места и контактных телефонов организаторов мероприятия. Стенды должны располагаться в местах, доступных для ознакомления с информацией заявителя.

Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован противопожарной сигнализацией, столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией.

2.16 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показатели доступности муниципальной услуги:

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.

Показатели качества  муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя;

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим административным регламентом.
3. Административные процедуры предоставления муниципальных услуг. 

3.1 Последовательность административных действий, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме (приложение №1 к настоящему регламенту).

3.2 Состав и последовательность выполнения административных действий:

- прием запроса заявителя;

- предоставление заявителю информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, проводимых на территории сельского поселения Городецкое Кичменгско- Городецкого района Вологодской области.

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1 Прием запроса заявителя о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

Основанием для начала административного действия является прием запроса заявителя о предоставлении информации. Прием запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится на личном приеме, по телефону, и посредством электронной почты.

Результатом административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации.

3.2.2 Предоставление заявителю информации:

Основанием для начала административных действий является решение БУК «ЗДК» о предоставлении заявителю информации.

Предоставление заявителю информации производится путем личного общения, по телефону, по электронной почте, либо посредством предоставления возможности заявителю самостоятельно ознакомиться с необходимой информацией в сети Интернет, на информационном стенде учреждения культуры, либо посредством средств массовой информации. Прием заявителей производится в порядке живой очереди.

Ответы заявителю должны иметь исчерпывающий, в рамках административного регламента, характер. Предельное время предоставления информации 10 минут.

В случае желания заявителя получить необходимую информацию о муниципальной услуге самостоятельно, специалист предлагает ему ознакомиться с информационными стендами в учреждении культуры, информацией на соответствующем сайте в сети Интернет.

Информирование по телефону производится подробно, с использованием официально-делового стиля речи. Время разговора по телефону, как правило, не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании ответственного подразделения, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону производится доброжелательно, ответы на возможную критику должны даваться в корректной форме со ссылкой на нормы действующего законодательства.

В случае если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам в месячный срок по правилам работы с обращениями граждан.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию ответственного подразделения, специалист информирует заявителя (устно или письменно) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема.

Результатом выполнения муниципальной услуги является:

1) предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсов данных мероприятий с использованием всех форм рекламирования и информирования;

2) ответ о невозможности выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.11 настоящего административного регламента.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги. 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий» возложен на заместителя главы Администрации сельского поселения Городецкое Кичменгско- Городецкого муниципального района Вологодской области.

4.2. Администрация сельского поселения Городецкое Кичменгско- Городецкого муниципального района Вологодской области, а также директор БУК «ЗДК» осуществляют текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом.

Директор БУК «ЗДК» проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги сотрудниками БУК «ЗДК». Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых  планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя услуги.

4.3. Персональная ответственность заместителя главы  сельского поселения Городецкое Кичменгско- Городецкого муниципального района Вологодской области, а также директора БУК «ЗДК» закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителя по результатам проведенных проверок предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий в отношении виновных специалистов принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица при предоставлении муниципальной услуги. 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействий), принятых (осуществленных)  при предоставлении муниципальной услуги.

В досудебном ( внесудебном)  порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействия) и решения, не подлежащие рассмотрению в судебном порядке, в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан в РФ».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги .

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- в жалобе не указаны фамилии заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения ,угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- жалобы на действия (бездействия), решения должностных лиц, по которым принято к рассмотрению в судебном порядке заявление о том же предмете;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые данные доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалования решений, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим  лицам для рассмотрения и (или) ответа.     

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя . 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации района, электронной почты администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» для письменных обращений граждан.

5.5. При рассмотрении обращений заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребований;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенции которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

-   обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством РФ;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.6 В досудебном порядке могут обжалованы действия (бездействия) и решения: муниципальных служащих – главе поселения, главы поселения- районный суд.

5.7. Жалоба поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица администрации поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней  со дня ее регистрации. 

  Рассмотрение жалобы откладывается на срок , необходимый для устранения обстоятельств, препятствующих рассмотрению жалоб. При этом общий срок рассмотрения жалобы не должен превышать 25 календарных дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

  Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

  Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, направляется по желанию заявителя в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.  

Приложение №1
к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте 
театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и 
гастрольных мероприятий театров, киносеансов, 
анонсы данных мероприятий».
ФОРМА ЗАПРОСА

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

Директору БУК «ЗДК»
от Ф.И.О. (наименование) заявителя (в родительном падеже)

Почтовый адрес__________________________

 Контактный телефон (при наличии) _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

 Прошу предоставить мне информацию о

____________________________________________________________________________________ 

Информацию прошу предоставить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному адресу;

- отправить на указанный адрес электронной почты;

- получу лично в руки.
«_____»___________20___г.__в ________ час. 

(указать желаемую дату и время получения)

 
Подпись заявителя_____________ /____________________/

                                                                фамилия, инициалы

           дата

Приложение №2 

к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и 
месте театральных представлений, филармонических и эстрадных 
концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, 
анонсы данных мероприятий» 

Форма обращения
 жалобы (претензии) на действия (бездействие) и (или) решение должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
_______________________________
_______________________________

(наименование юридического лица) 
Обращение,
 жалоба (претензия) на действия (бездействие) 
и (или) решение должностного лица.

Текст сообщения: основание обращения, жалобы (претензии) (т.е. указание действия (бездействия) или решения, которое обжалуется, когда и кем оно совершалось (должность, фамилия, имя, отчество должностного лица факты и обстоятельства, свидетельствующие о незаконности или необоснованности действия (бездействия) или решения; документы, которыми подтверждаются факты, изложенные в основании обращения, жалобы (претензии); изложение требования. 
Число, подпись.

