АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕРМОНТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
Бикинского муниципального района Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08.10.2012 № 58
с. Лермонтовка
	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий и эстрадных концертов,  гастрольных мероприятий, творческих объединений,  киносеансов, анонсы данных мероприятий», предоставляемые в электронном виде


В целях реализации положений федеральных законов от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 27 июля 2010 года № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Лермонтовского сельского поселения.

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий и эстрадных концертов,  гастрольных мероприятий, творческих объединений,  киносеансов, анонсы данных мероприятий».
2. Направить утвержденный Административный регламент директору МКУК «КДИЦ» Бреус И.Л. для руководства в работе.

3.  Опубликовать постановление в Сборнике нормативно – правовых актов администрации сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации.       
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава Лермонтовского

сельского поселения





            Н.М. Пересекин

                            УТВЕРЖДЕН
                                 Постановлением

администрации сельского поселения

                                     от 08.10.2012 № 58
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий, эстрадных концертов,  гастрольных мероприятий, творческих объединений,  киносеансов, анонсы данных мероприятий», предоставляемые в электронном виде

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий, эстрадных концертов,  гастрольных мероприятий, творческих объединений,  киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий эстрадных концертов и гастрольных мероприятий творческих объединений, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

1.2. Муниципальную услугу осуществляет учреждение культуры, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу: муниципальное казенное учреждение культуры «Кино-досуговый информационный центр», именуемое в дальнейшем – учреждение культуры.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (с изм.) // «Российская газета», № 7, 21 января 2009 г.;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, часть четвертая от 18 декабря 2006 г. № 230-ФЗ (с изм.) // «Российская газета», № 289, 22 декабря 2006 г.;

- Федеральным законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изм.) // «Российская газета», № 8, 16 января 1996 г.;

- Федеральным законом Российской Федерации от 09 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изм.) // «Российская газета», № 248, 17 ноября 1992 г.;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» // «Российская газета», № 202, 08 октября 2003 г.;

- Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изм.) // «Российская газета», № 95, 05 мая 2006 г.;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (с изм.) // «Российская газета», № 165, 29 июля 2006 г.;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Российская газета», № 168, 30 июля 2010 г.;

- Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» // «Российская газета», № 4, 10 января 1994 г.;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 марта 1999 г. № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (с изм.) // «Собрание законодательства Российской Федерации», 29 марта 1999 г., № 13, ст. 1615;

- Постановлением администрации Лермонтовского сельского поселения от 21.08.2012  № 50 «Об утверждении  перечня муниципальных услуг предоставляемых муниципальным учреждением  культуры «Кино – досуговый информационный центр»  
1.4. Получателями (далее - заявитель) муниципальной услуги являются юридические и физические лица или их представители.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется: Муниципальным казенным учреждением культуры «Кино-досугового информационного центра» села Лермонтовка
адрес, телефон: Хабаровский край, Бикинский район, с. Лермонтовка ул. Центральная 16, 682991,(842155)24722
Сайт: http://lermontovka.27.ru
Режим работы: понедельник-пятница с 10:00 до 17:00, суббота с 19:00 до 23:00,обед с 13:00 до 14:00
1.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги производится по обращению заявителей непосредственно в помещении Учреждения культуры в устной форме или на информационных стендах, при письменном и личном обращении, по телефону, по электронной почте, а также через средства массовой информации, в сети Интернет портале государственных и муниципальных услуг Хабаровского края (сайт http://www.27.gosuslugi.ru), на сайте учреждения культуры.
При информировании о предоставлении муниципальной услуги по обращению граждан в устной форме, в том числе по телефону, должностные лица подробно и в доступной форме предоставляют сведения заявителям по интересующим их вопросам.

При информировании о предоставлении муниципальной услуги по обращению граждан в форме личного обращения должностное лицо дает исчерпывающие ответы на вопросы заявителя.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий творческих объединений, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное учреждение культуры Муниципальное Казенное учреждение культуры, Кино-Досуговый Информационный центр (МКУК «КДИЦ» 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информирование о времени и месте проведения культурно-досуговых представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий творческих объединений, киносеансов и анонсирование данных мероприятий, в том числе: наименование, жанр, дата, время и место проведения мероприятия, его продолжительность, стоимость билетов, возрастные ограничения для зрителей; в анонсе событий и мероприятий помимо информации, соответствующей репертуарному плану, содержатся сведения о произведениях, авторах, исполнителях, рекомендуемой социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная для заявителя информация о театральных представлениях, филармонических и эстрадных концертах, гастрольных мероприятиях театров и филармоний, киносеансах.

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. При информировании о предоставлении муниципальной услуги по обращению заявителей в письменной форме, в том числе по электронной почте, ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30-ти дней с момента регистрации письменного обращения.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.

2.5. Для предоставления муниципальной услуги документов от заявителя не требуется.

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении в Учреждение культуры с целью подачи обращения о предоставлении муниципальной услуги и получении результата не должен превышать 30 минут.

Ответ на обращение заявителя, поступившее в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.9. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги в форме письменного обращения, в том числе по электронной почте, не должен превышать 3 дней.

2.10. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны отвечать следующим требованиям:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03",

- соответствовать правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), введенным в действие Приказом Министерства культуры РФ от 01 ноября 1994 г. N 736 нормам охраны труда,

- рабочие места специалистов учреждения культуры оборудованы техническими средствами, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги,

- текстовая информация размещается на информационных стендах с карманами формата А4 в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги,

- на информационных стендах размещаются следующие обязательные сведения: месторасположение муниципального учреждения культуры, режим работы, номера телефонов, факсов, адреса электронной почты,

- информация, размещенная на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись руководителя,

- места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столами, первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются, соответствие получаемой пользователем информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий действительности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Основанием для предоставления информации о времени и месте культурно-досуговых представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий творческих объединений   киносеансов, анонсы данных мероприятий служит обращение заявителя к специалистам Учреждения культуры в ходе личного обращения, с использованием средств телефонной связи, сети Интернет на сайте учреждения культуры, портале государственных и муниципальных услуг Хабаровского края (сайт http://www.27.gosuslugi.ru).

3.2. Ответственными за выполнение муниципальной услуги являются:

 - Специалист учреждения культуры назначенный приказом директора  для предоставления муниципальной услуги Муниципальным Казенным учреждением культуры  
3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1. Обращение заявителя в Учреждение культуры или через сеть «Интернет» на сайт учреждения культуры, портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края (сайт http://www.27.gosuslugi.ru).
Обращение заявителя для получения муниципальной услуги может осуществляться в следующих формах:

- личное обращение в Учреждение культуры;

- обращение в Учреждение культуры в письменной форме по почтовому адресу;

- обращение заявителя через сеть «Интернет» на сайт учреждения культуры, портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края (сайт http://www.27.gosuslugi.ru). 
Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Учреждение культуры не должен превышать 30 минут.

Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме не должен превышать 3 дней.

3.3.2. Рассмотрение обращения заявителя и принятие решения о возможности оказания муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя в Учреждение культуры рассмотрение обращения и принятие решения об оказании муниципальной услуги осуществляется в течение 30 минут после личного обращения заявителя.

При обращении заявителя в Учреждение культуры в письменной форме рассмотрение обращения и принятие решения об оказании муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения.

3.3.3. Выдача результата муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информирование о времени и месте культурно-досуговых  представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий творческих объединений, киносеансов, анонсирование данных мероприятий, в том числе: наименование, жанр, дата, время и место проведения мероприятия, его продолжительность, стоимость билетов, возрастные ограничения для зрителей; в анонсе событий и мероприятий помимо информации, соответствующей репертуарному плану, содержатся сведения о произведениях, авторах, исполнителях, рекомендуемой социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная для заявителя информация о культурно-досуговых представлениях, эстрадных концертах, гастрольных мероприятиях творческих объединений , киносеансах.

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении заявителя в Учреждение культуры осуществляется не позднее 30 минут после личного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата по предоставлению муниципальной услуги в ответ на обращение заявителя, поступившее в форме электронного документа, направляется по адресу указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

При обращении заявителя через сеть Интернет на сайт учреждения культуры, портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края (сайт http://www.27.gosuslugi.ru.) предоставление муниципальной услуги зависит от технического состояния сети Интернет.

3.4. Критериями принятия решений по оказанию муниципальной услуги являются обращение заявителя в учреждение культуры и удовлетворение всех требований настоящего административного регламента к обращению заявителя.

3.5. Результатом административной процедуры «Обращение заявителя в учреждение культуры»» является обращение заявителя в учреждение культуры в форме, указанной в п.п. 1.6.

Результатом административной процедуры «Рассмотрение обращения заявителя и принятие решения о возможности оказания муниципальной услуги» является рассмотрение обращения заявителя и принятие решения о возможности оказания муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры «Выдача результата муниципальной услуги» является предоставление требуемой заявителем информации или отказ в предоставлении информации согласно п.п. 2.7.
Для выдачи результата муниципальной услуги в электронном виде с помощью удаленного подключения заявителя к сайту учреждения культуры необходимо:

- размещение и поддержание в актуальном состоянии информации о времени и месте культурно-досуговых представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий творческих объединений, киносеансов, анонсы данных мероприятий на  сайте учреждения культуры.
3.6. Фиксация результата выполнения административных процедур осуществляется в учреждении культуры в реестре принятых обращений. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется уполномоченным специалистом администрации сельского Лермонтовского поселения  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента.

4.2. Текущий контроль осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Внеплановая проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации Лермонтовского сельского поселения.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в плановом порядке осуществляется на основании годовых планов работы МКУК «КДИЦ» и администрации Лермонтовского сельского поселения  не реже одного раза в год.

В внеплановом порядке могут осуществляться проверки в связи с жалобами граждан, юридических лиц на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за принятые решения и произведенные действия в ходе исполнения муниципальной услуги:

- уполномоченный специалист администрации Лермонтовского сельского поселения совместно с исполнителем муниципальной услуги несут ответственность за организацию работы по предоставлению услуги;

- руководитель учреждения культуры и специалист назначенный ответственным за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений настоящего административного регламента;

- персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. В случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц действиями должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц. муниципальных служащих. 
Действия (бездействие) должностных лиц Учреждения культуры по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы пользователем в досудебном порядке.

5.1. Заявитель вправе сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении в ходе предоставлении муниципальной услуги, нарушении положения настоящего регламента лично, по телефону, по почте и по электронной почте Учреждения культуры и администрации Лермонтовского  сельского поселения 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

наименование органа / ФИО (последнее при наличии) должностного лица, в который направляется обращение, ФИО (последнее - при наличии), место жительства, почтовый адрес / для юридического лица - полное наименование, почтовый адрес, суть нарушенных прав, действие (бездействие).

5.2. Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы заявителя.

5.3. В рассмотрении заявления может быть отказано, если:

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- если текст заявления не поддается прочтению.

5.4. Основанием для начала досудебного обжалования является обращение заявителя.

5.5. Заявитель вправе ознакомиться 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, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Действия (бездействие) должностных лиц учреждения  культуры по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы посредством направления жалобы в администрацию Лермонтовского сельского поселения.

5.7. При получении заявления об обжаловании заявителю выдается уведомление о принятии заявления, содержащее координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, телефон), а также дату принятия решения о рассмотрении заявления. Заявление рассматривается на предмет правильности оформления в присутствии пользователя, в случае наличия ошибок пользователь может исправить их незамедлительно.

Заявление об обжаловании рассматривается в течение 30 дней с момента его регистрации.

5.8. Результатами досудебного обжалования являются объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений пользователей, принятие мер по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа.

Решение по результатам рассмотрения заявления должно быть направлено заявителю по почте заказным письмом или передано лично в руки под роспись.

Приложение

к Административному регламенту

муниципальной услуги «Предоставление

информации о времени и месте культурно-досуговых 
мероприятий , эстрадных

концертов и гастрольных мероприятий

творческих объединений, киносеансов, анонсы

данных мероприятий», предоставляемой

в электронном виде

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий,  эстрадных концертов и гастрольных мероприятий творческих объединений  , киносеансов, анонсов данных мероприятий»

Заявителю предоставляется информация о времени и месте проведения культурно-досуговых представлений,  эстрадных концертов и гастрольных мероприятий творческих объединений, киносеансов, анонсов данных мероприятий





Отказ в предоставлении услуги





Выдача результата муниципальной услуги





Рассмотрение обращения заявителя и принятие решения о возможности оказания муниципальной услуги





Обращение заявителя в Учреждение культуры или через сеть Интернет на сайт учреждения культуры, портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края (сайт http:// w.w.w.27gosuslugi.ru)








