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УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Пограничного городского поселения   

от   28 декабря       2010 г. №    333-па   
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 на территории Пограничного городского поселения»

Раздел 1. Общие положения

Настоящий административный Регламент регулирует и определяет последовательность 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 на территории Пограничного городского поселения» разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги.

Раздел 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 и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Пограничного городского поселения.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

Центры досуга Пограничного городского поселения и администрация Пограничного городского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Получение информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов на территории Пограничного городского поселения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Выдача или направление Заявителю (представителю заявителя) информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов на территории Пограничного городского поселения осуществляется в течение 7 (семи) дней со дня предоставления документов Заявителем.   
2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги

1. Конституция Российской Федерации;

2. Федеральный закон от 09.10.1992  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

3. Федеральным законом от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации »;

4. Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

5. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7. Устав Пограничного городского  поселения.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель (представитель заявителя) предоставляет заявление произвольной формы на имя главы администрации. Пограничного городского поселения, руководителя центра досуга Пограничного городского поселения, указанного в п. 3.4. настоящего регламента.
2.6.2. Заявление может быть подано как при личном обращении  в администрацию Пограничного городского поселения либо в центры досуга Пограничного городского поселения, так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.

2.6.3. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа Заявителю (представителю заявителя) в приёме документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги не установлено. 

2.8. Перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа Заявителю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги не установлено.

2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 30 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении                  муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производиться в течение 1 (одного) дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов. 

 На информационных стендах размещается следующая информация:
 - настоящий Регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Муниципальная услуга доступна для заявителей на бесплатной основе п. 2.9 раздела 2 настоящего Регламента, предоставляется в рабочие дни согласно                  3.4. настоящего Регламента в соответствии с действующими законодательными и нормативно-правовыми актами.

2.14. Описание заявителей

Заявителями являются любое физическое или юридическое лицо.
Раздел 3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и выдача либо направление Заявителю (представителю заявителя) выписки из похозяйственной книги, либо отказ в выдаче такой выписки.  

3.2. Приём, регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры является предоставление в Администрацию заявления. 

Заявление предоставляется в Администрацию лично Заявителем (представителем заявителя), либо путём направления посредством почтовой или электронной связи.

Заявление регистрируется в срок, установленный пунктом 2.11. настоящего регламента.

3.3. Рассмотрение заявления и выдача либо направление Заявителю (представителю заявителя) информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов на территории Пограничного городского поселения и подготовка информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов на территории Пограничного городского поселения, либо отказ в выдаче такой информации (далее – информационное письмо).

 3.3.1. Рассмотрение заявления и подготовка проекта информационного письма осуществляется специалистом ответственным за рассмотрение заявления и подготовку информации (далее – ответственный специалист).

Ответственный специалист осуществляет подготовку проекта информационного письма в срок, указанный в пункте 3.3.2. настоящего регламента.

3.3.2.Ответственный специалист, в течение 1 (одного) дня со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист в течение 2 (двух) дней со дня регистрации заявления готовит проект  информационного письма, содержащего указания на основания отказа в предоставлении муниципальной услуги и предоставляет его на подпись главе администрации (в случае, если заявление подано в администрацию Пограничного городского поселения) или руководителю центра досуга (в случае, если заявление подано в центр досуга Пограничного городского поселения).

При оформлении заявления согласно пункта 2.6 настоящего Регламента, ответственный специалист в течение 5 (пяти) дней со дня регистрации заявления готовит проект информационного письма и предоставляет его на подпись главе администрации (в случае если заявление подано в администрацию Пограничного городского поселения) или руководителю центра досуга (в случае, если заявление подано в центр досуга Пограничного городского поселения). 

3.3.3. Выдача либо направление Заявителю (представителю заявителя) информационного письма производится способом, который указан в заявлении. Если в заявлении не указан способ предоставления информации, информационное письмо направляется Заявителю почтовым отправлением в течение 3 (трех) дней со дня его подписания.

Информационное письмо выдаётся лично Заявителю (представителю заявителя) в помещениях Администрации, центра досуга Пограничного городского поселения согласно графику работы в срок не позднее 7(семи) дней со дня регистрации заявления.

3.4. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;  о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами центра досуга Пограничного городского поселения и специалистами администрации Пограничного городского поселения по нижеуказанным адресам:

	Наименование уполномоченного органа
	Место нахождения, телефон, адрес электронной почты
	График предоставления информации

	Культурно-досуговый центр  пгт. Пограничный
	692582 Приморский край, пгт. Пограничный, ул. Орлова,14

тел.: 8 (42345) 23-2-40.
	Вторник – суббота:

с 11-00 до 14-00 и

с16-00 до 19-00,

	Центр досуга 
с. Барано-Оренбургское
	692593 Приморский край, Пограничный район, 

с. Барано-Оренбургское,
 ул. Победы, 21-а 
тел.: 8 (42345) 29-3-18.
	Вторник-воскресенье с 10.00 до 14-00 и

с 16-00 до 18.00

	Центр досуга 
с. Бойкое
	692579, Приморский край, Пограничный район, с. Бойкое

ул. Ленина,208 
тел.: (42345) 23-3-15.
	с 10.00 до 13-00 и

с 14-00 до 18.00

	Центр досуга 
с.Софье-Алексеевское
	692582, Приморский край, Пограничный район, 
с. Софье-Алексеевское, 
ул. Центральная, 10 
тел.: 8 (42345) 27-6-56.
	с 10.00 до 13-00 и

с 14-00 до 17.00

	Сельский дом культуры  

с. Садовое
	692593, Приморский край, Пограничный район, с. Садовое, 

ул. Верхняя, 5 

тел. 8 (42345) 27-4-22.
	вторник-пятница с 11-00 до 13-00

	Администрация Пограничного городского  поселения
	692582, Приморский край, Пограничный район, 

пгт. Пограничный, ул. Советская, 31
8 (42345) 21-4-88; 22-7-75

E-mail: pogran.gp@mail.ru
	Понедельник-пятница  с 9-00 до 13-00 и

с 14- 00 до 18-00




Раздел 4. Порядок и форма контроля за предоставлением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги специалистами включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административной процедурой по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению данной муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Приморского края.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директорами центров досуга и администрацией Пограничного городского поселения.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании годового плана работы Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации в случае обращения заявителя (представителя заявителя) с жалобой на действия (бездействие), решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного обжалования.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном порядке.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов или руководителя отдела направляется главе администрации Пограничного городского поселения.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов о нарушении положений административного регламента:

- по адресу: 692582, Приморский край, Пограничный район, пгт. Пограничный, ул. Советская, 31, Администрация Пограничного городского поселения;

- по номеру телефона: 8 (42345) 21700; 24015

- по электронной почте: pogran.gp@mail.ru 

- на личном приеме. Личный прием проводится главой администрации каждый понедельник с 16 до 18 часов по предварительной записи по телефону приемной 8 (4232) 21-4-88.

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или в письменной форме.

5.1.2. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

5.1.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.1.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю.

5.1.6. Если жалоба Заявителя признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

