                        Администрация   Сростинского сельсовета

                             Егорьевского района Алтайского края 

                                      П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 29 июня 2012 года                     №  38                                         с.Сросты                












Об утверждении                административного

регламента         предоставления          муници-

пальной        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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:

          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».
Глава сельсовета                                                        А.Ю.Перевозчиков
                                                                               Утвержден постановлением
                                                                                 администрации сельсовета 

от 29.06.2012 №38

































































































































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». 

1. Общие положения.
1.1. 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» разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, информированности граждан. 
1.2. Административный регламент определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители).

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.
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное учреждение культуры «Сростинский сельский  культурный досуговый центр» (далее МУК «Сростинский СКДЦ)
  Почтовый адрес: 658287, Алтайский край, Егорьевский район, с. Сросты, ул.Советская, 206а
      График работы: понедельник – суббота с 10-00 до 19-00
                                   обед – с13-00 до 15-00     

              выходной – воскресенье

             телефон:  (8385 60)  28-3-31
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) обеспечение заявителя имеющейся информацией о времени и месте культурно-досуговых мероприятий;

2) обеспечение заявителя имеющейся информацией об анонсах данных мероприятий;

3) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.4   Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от используемого вида информирования: 

1) при использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения, либо в течение двух часов;

2) на информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении муниципального  учреждения культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения;

3) внешняя реклама распространяется не позднее, чем за 10 дней до проведения мероприятий; 
4) при письменном заявлении  о предоставлении информации, срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления.
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в                        соответствии с:  
 - Конституцией Российской Федерации;
 - Законом  Российской  Федерации   от  07.02.1992  №2300-1  «О    защите прав    потребителей»;  

- Федеральным законом от 02.05. 2006 №59-ФЗ «О  порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

- Федеральным  законом от 27.07.2006 №149-ФЗ  «Об  информации,  информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным  законом от 22.09.1999 №184-ФЗ «Об  общих  принципах организации    законодательных   (представительных)   и   исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральным  законом от 06.10.2003 №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». 

 - Федеральным  законом от 09.10.1992 №3612-1  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с       законодательными или иными нормативными правовыми   актами для предоставления муниципальной услуги     

 При письменном обращении заявителя за предоставлением  муниципальной услуги,   необходимо предоставить заявление в произвольной форме.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

  1) отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя,    почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) невозможность прочтения текста письменного обращения;

 3) при наличие в письменном обращении сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (в данном случае, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией) 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 1) отсутствие запрашиваемой информации в МУК «Сростинский СКДЦ»;

 2)  несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

 3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения
2.9.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании  муниципальной услуги и при получении результата  оказания муниципальной услуги

  При   нахождении   заявителя  в  МУК «Сростинский СКДЦ» максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
      Регистрация письменных обращений  поданных  заявителем  лично,  а также поступивших почтовой связью, осуществляется в день приёма данных обращений.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

    1) кабинет для приема заявителей  должен быть оборудован      информационными  табличками: номер кабинета, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;       

    2) рабочее место специалиста, осуществляющего процедуры по предоставлению муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, телефоном; 

   3) для ожидания приема и возможности оформления документов заявителями на предоставление муниципальной услуги, должны быть отведены места, оборудованные  мебелью, обеспечивающей комфорт заявителю;

   4) помещение должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения.

3 Административные процедуры.

3.1. Создание информации в соответствии с планами работы учреждения.
3.2.Своевременное размещение и обновление информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации
3.3 Прием и регистрация заявлений, обращений, как при личном,  письменном обращении заявителя.  
Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя, получение письма-запроса по почте, регистрация заявления;

 3.4.Экспертиза документов и подготовка информации в соответствии с   запросом заявителя.

  3.5.Предоставление результата муниципальной услуги заявителю                         (уведомление, содержащее ответ на запрос заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги)

 3.6. Муниципальная услуга считается предоставленной заявителю, если запрашиваемая им информация предоставлена или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

3.7. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в МУК «Сростинский СКДЦ», заявителю на предоставление муниципальной услуги должны быть даны рекомендации по ее поиску.

     4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МУК «Сростинский СКДЦ».

4.2.Персональная ответственность руководителя за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдений требований настоящего административного регламента, закрепляется в рамках муниципального задания на предоставление муниципальной услуги, установленном учредителем.

4.3.Персональная ответственность директора МУК « Сростинский СКДЦ», ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

4.4.Текущий контроль может  осуществляться путем проведения проверок: полноты и качества исполнения муниципальной услуги; выявление нарушений исполнения положений настоящего  административного регламента; прав потребителей муниципальной услуги; рассмотрения своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) директора МУК «Сростинский СКДЦ».

4.5.Проверки могут быть плановыми (ежемесячными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.6.Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются представители администрации сельсовета, заведующий отделом по культуре и делам молодежи администрации Егорьевского района ( по согласованию ) и независимые эксперты.

4.7.Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формируются предложения по их устранению.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий

(бездействия) должностных лиц, принимаемых ими решений

при предоставлении муниципальной услуги.

            Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) директора  МУК «Сростинский СКДЦ» и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

           Заявители (физические, юридические лица) могут обратиться в администрацию Сростинского сельсовета Егорьевского района с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке.

          Заявление, поданное в письменной форме, должно содержать:

1) фамилия, имя, отчество физического лица – получателя муниципальной услуги, адрес, по которому должен быть отправлен ответ или полное наименование юридического лица – получателя муниципальной услуги, адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

2) наименование должности специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуется

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения

4) личная подпись получателя муниципальной услуги и дата

Личный прием граждан осуществляется администрации Сростинского сельсовета Егорьевского района в соответствии с графиком работы по адресу: 658287, Алтайский край, Егорьевский район, с.Сросты, ул. Советская 212
Телефон:  (838560) 28-3-90
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

    Ответ на письменную жалобу по существу не даётся в следующих случаях:

1) отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) отсутствие в заявлении  сведений об  обжалуемом действии, бездействии, решении (в чём выразилось, кем принято);

3) если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4)  если в обращении заявителя содержится   вопрос, на который   ему   многократно    давались    письменные    ответы   по   существу   в   связи   с   ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не  приводятся  новые доводы или обстоятельства.

Решение об отказе  в рассмотрении жалобы  направляется заявителю, письменно.

     В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Заявители вправе   обжаловать   действия  (бездействия)  должностных лиц  МУК «Сростинский СКДЦ»» и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                     Приложение

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации

о времени и месте проведения

культурно-досуговых мероприятий,

анонсы данных мероприятий» 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

	Создание информации 


↓

	Своевременное размещение и обновление информации


↓

	Прием, регистрация заявления


↓

	Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе


↓ 

	Экспертиза документов и подготовка ответа заявителю


↓

	Предоставление заявителю результата муниципальной услуги



↓                                                                        ↓

	Уведомление, содержащее                     

ответ на запрос заявителя       

	Уведомление об отказе  в

предоставлении муниципальной услуги  


