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Муниципальное образование «Птичнинское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.04.2012 








                       № 50
с. Птичник
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 06.12.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Птичнинского сельского поселения, администрация сельского поселения

 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».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

      3. Опубликовать настоящее постановление в Межмуниципальном информационном бюллетене Биробиджанского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава администрации 

сельского поселения                                                                        А.В. Филиппов
                                                     УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации 

сельского поселения 

     от 03.04.2012 № 50
 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"
          Раздел I.
                                                    ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий административный регламент (далее - 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 - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 
Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.  Предмет регулирования регламента- правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию за предоставлением и по вопросам 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»;

1.2. Круг заявителей - заявителем   для   получения   муниципальной   услуги   (далее   -   Заявитель)  является:
· физическое лицо;
· индивидуальный предприниматель;
· юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги указано в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.
          Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. По вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами учреждений культуры предоставляются консультации (справки).

1.4.2. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

-компетентность;

-своевременность;

-полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

1.4.3. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

-индивидуального консультирования;

-публичного консультирования.

1.4.4. При предоставлении муниципальной услуги предоставляются консультации по вопросам:

-о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты и режиме работы учреждения;

-о порядке оказания муниципальной услуги;

-об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц учреждения.

1.4.5. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

1.4.6. Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону – 10 минут, при личном обращении – 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги должностное лицо учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо учреждения, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо муниципального казенного учреждения культуры.

1.4.7. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо учреждения, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.
Публичное   письменное   информирование   осуществляется    путем   публикации информационных материалов в Межмуниципальном информационном бюллетене Биробиджанского муниципального района, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.
1.5.Консультация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адреса места приема заявок для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- форму запроса о предоставлении информации;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передаче результата заявителю;

-сведения о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация  об  административных  процедурах  предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
Муниципальная услуга может предоставляться посредством обращения заявителя с запросом на портал либо электронный адрес.
Удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги в электронном виде, а также совершение им юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе.
Раздел II.
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»;
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Дом культуры с. Птичник» (далее – МКУ «Дом культуры с. Птичник»). Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы, адресах электронной почты МКУ «Дом культуры с. Птичник» указаны в Приложение 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

-получение заявителем информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, необходимых заявителю, либо уведомления об отказе выдачи информации.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации (от12.12.1993 «Российская газета от 25.12.1993г. №237);

- Федеральным законом от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011 № 383-ФЗ) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета от 30.07.2010 № 168); 

- Федеральным законом от 09.02.2009 N8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (Парламентская газета от 13.02.2009г. № 8);

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Российская газета» от 29.07.2006г. № 165); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" («Российская газета» от 08.10.2003г. №202);

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 N3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ от 19.11.1992г. №46, ст.2615); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999. №329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (собрание законодательства РФ от 29.03.1999г. №13 ст. 1615); 

-  Уставом Муниципального казенного учреждения «Дом  культуры с. Птичник» муниципального образования «Птичнинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района, утвержденного постановлением администрации Птичнинского сельского поселения от 20.07.2011 № 74.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги. 
Документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является письменное обращение где в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги- основания для отказа в приеме документов отсутствуют;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- до предоставления заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;

- в случае возникновения чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами - предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей;
            2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15минут;
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги- в тот же день;

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию:
· наименование исполнителя муниципальной услуги; 
· место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

· режим работы исполнителя муниципальной услуги;

           Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.
            На информационном стенде в помещении МКУ «Дом культуры с. Птичник» размещается следующая информация:

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

- полный текст регламента с приложениями; 

- блок-схема (Приложение 2 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги.
          В здании исполнителя муниципальной услуги   организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей.
          В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается;
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг - показатель доступности и качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

- удобный для заявителей режим работы 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц  при предоставлении  муниципальной услуги;

- материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги;

- соответствующий уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги;

Заявитель при посещении МКУ «Дом культуры с. Птичник» для подачи заявления по предоставлению муниципальной услуги либо запроса о ходе предоставления муниципальной услуги, а также при направлении запроса посредством почтовой связи взаимодействует непосредственно со специалистом .

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме

Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявители обращаются в МКУ «Дом культуры с. Птичник»  посредством электронной почты на электронный адрес: mo.psp_adm@mail.ru.
Совершение заявителем юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе.

Раздел III. 
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ  ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Последовательность действий (административных процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация запроса и его передача на исполнение;

- изучение содержания поступившего запроса;

- исполнение запроса;

3.2. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление запроса заявителя в МКУ «Дом культуры с. Птичник» Птичнинского сельского поселения.

Запрос может поступить одним из следующих способов:

- при личном обращении в форме личного посещения муниципального казенного учреждения культуры сельского поселения, телефонного обращения;

- почтовым отправлением;

- по электронной почте.

При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- изучает содержание запроса;

- предварительно устанавливает наличие информации, необходимой для исполнения запроса;

- в случае наличия информации по запросу предоставляет заявителю запрашиваемую информацию в течение одного рабочего дня;

- в случае отсутствия информации по запросу устанавливает максимальный срок выполнения запроса, но не более пяти рабочих дней.

При письменном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- запрос регистрируется в установленном делопроизводством порядке и передается директору МКУ «Дом культуры с. Птичник»;

 - в течение одного дня директор назначает ответственного специалиста для рассмотрения запроса заявителя;

- специалист изучает содержание запроса, определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения, местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить информацию по запросу;

- рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения, в случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письменный ответ с объяснением причин невозможности исполнения запроса;

Максимальный срок исполнения услуги - не более пяти рабочих дней.

При поступлении электронного обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Электронное обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов. Максимальный срок исполнения услуги - не более пяти рабочих дней.

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» приведена в пунктах 3.1 – 3.2.5.

Раздел IV.
 ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Птичнинского сельского поселения.
4.2.
Проверки    за    соблюдением    и    исполнением    последовательности    действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, проводимые контролирующими органами осуществляются по их утвержденным планам.

Раздел V.
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ  И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.
Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей.

При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы- в течении 15 дней со дня ее регистрации.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает  наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление  о  переадресации обращения, излагать суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях;
-
Отсутствия   сведений   об   обжалуемом   решении,   действии,   бездействии   (в   чем выразилось,   кем   принято),   о   лице,   обратившемся   с   жалобой   (фамилия,   имя,   отчество физического лица, наименование юридического лица).

· Отсутствия   подписи   заявителя.
· Если   предметом   жалобы   является   решение,   принятое   в   ходе   предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:
· Нарушены права и свободы заявителя.
· Созданы препятствия к осуществлению заявителя его прав и свобод.
-
Незаконно   на   заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 
 

 

 

 

 

 
 

                                            ПРИЛОЖЕНИЕ 1

 к Административному регламенту

 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»

 

 

 

 

Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты муниципального казенного учреждения предоставляющих муниципальную услугу:
  

	Наименование

учреждения, предоставляющего услугу
	Местонахождение учреждения, предоставляющего услугу
	Режим работы

учреждения,

ФИО руководителя
	Электронный адрес учреждения, телефон 

	Муниципальное казенное учреждение «Дом культуры с. Птичник»
	679510, ЕАО, Биробиджанский р-н, с. Птичник,

ул. Переселенческая, 8 «а».
	с 10.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходной день – понедельник
Директор – Шестопалова Лариса Владимировна
	mo.psp_adm@mail.ru
 

8 (42622) 75-7-87
 

 


 

 

 
 
                                              ПРИЛОЖЕНИЕ 2

 к Административному регламенту

 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»

 
Блок-схема
последовательности действий при предоставлении 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»
 

1. Предоставление Информации по запросу заявителя, поступившем при личном обращении, либо по телефону
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2. Предоставление Информации путем публичного информирования
 

 

размещение Информации на специальных информационных стендах; размещение внешней рекламы в населенных пунктах Птичнинского сельского поселения, в связи с проведением выездных мероприятий, акций; размещение Информации в сети Интернет; рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.) информация в печатных средствах массовой информации (газеты, проспекты)  





обращение заявителя за необходимой информацией





получение заявителем необходимой информации








