РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ 
НУКУТСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«НОВОЛЕНИНО»

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________________________________________________________________ 

от                                                                       №                                          с. Новоленино
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 целях повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению 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», Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 30.08.2011г  №420 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

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. Муниципальному казенному учреждению «Культурно-досуговый центр»  муниципального образования «Новоленино» в лице  директора Хогоевой А.К. организовать предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, в соответствии с Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.
            3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации МО «Новоленино» Осипову Р.И.

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном  издании «Новоленинский вестник» и размещению на официальном сайте Администрации муниципального образования  «Новоленино».

Глава администрации                                                                         Р.И.Осипова                                                                   

Приложение

к постановлению администрации муниципального образования «Нукутский район»

от «____»_____________ 2012г. №____
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

1.1. 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 исполнения и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

        1.4. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты,  режиме работы  учреждений культуры, оказывающих услугу, размещается на информационных стендах  учреждений культуры, приводится в приложениях 1-2 к настоящему  Регламенту и официальном сайте администрации муниципального образования "Новоленино"  сети Интернет.
1.5. Информация об услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе путем личного консультирования специалистами  учреждений культуры, ответственными за предоставление услуги;

2) с использованием внешней рекламы на территории муниципального образования «Новоленино» в связи с проведением выездных спектаклей, гастролей и мероприятий (плакаты, афиши, перетяжки, щиты и т.д.);

3) в печатных средствах массовой информации;

4) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

5) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте  муниципального образования "Новоленино"; 

6) при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации на адрес электронной почты заявителя;

7) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

1.6. Перечень официальной статистической информации, размещаемой на информационных стендах и в сети Интернет на отраслевом разделе «Культура» официального сайта администрации муниципального образования «Новоленино»:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, режиме работы специалистов.

- текст административного регламента.

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
1.7. Сроки предоставления услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования.

1.8. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 10 минут. При ответах на телефонные звонки, специалист должен информировать обратившегося в вежливой форме, начиная телефонный разговор с информации о наименовании органа, ФИО, должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

1.9. Внешняя реклама на территории  муниципального образования «Новоленино» в связи с проведением мероприятий (сводные афиши, летучки, буклеты) распространяется ежемесячно, не позднее чем за 10 дней до проведения мероприятия.

1.10. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих культурных мероприятиях предоставляется не позднее чем за 10 дней до их проведения.

1.11. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося, в течение 30 дней.

1.12. Информирование получателя услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципального учреждения культуры не может превышать 10 минут.

1.13. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.14. Граждане, обратившиеся в учреждение культуры с целью получения услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении услуги, о сроке выдачи результатов услуги.

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 «Культурно-досуговый центр» муниципального образования «Новоленино» (далее – «КДЦ») .
        2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсирование данных мероприятий. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией  Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 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 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

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

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 25.05.2006 г. № 229 «Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества»;

             -   Уставом муниципального образования «Новоленино»,  принятым  Решением Думы МО «Нукутский район» от 31.01.2006г. №11;  

    - Уставом МКУ «КДЦ» МО «Новоленино», утвержденным постановлением главы Администрации МО «Новоленино» от 03.11.2011г. №32.
2.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие обращения содержанию услуги;

2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим  Регламентом;

3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

4) текст обращения не поддаётся прочтению;

5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию услуги;

6) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому необходимо направить ответ.

 2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.7. Условия и сроки предоставления информации о времени и месте 
проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий доводятся до сведения получателей услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания услуги с необходимым уровнем доступности:

1) перечень документов, необходимых для получения услуги при личном обращении в учреждения культуры - документ, удостоверяющий личность;

2) перечень документов, необходимых для получения услуги при обращении через почту в адрес  учреждений культуры - обращение (запрос) получателя услуги.

2.8. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, режимы работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема получателям услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация обращений граждан;

2) рассмотрение и предоставление достоверной информации об услуге.

3.2. Руководители  учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, назначают ответственных за исполнение административных процедур. Создание информации осуществляется на основании утвержденных руководителями  учреждений культуры годовых и текущих планов. Размещение и обновление достоверной информации об 
услуге, размещенной на информационных стендах в учреждениях
культуры, предоставляющих услугу, в подразделе «Афиша» на отраслевом разделе «Культура» официального сайта муниципального образования «Новоленино»  в сети Интернет осуществляется ежемесячно.

3.3. Обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации входящей документации и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

3.4. Услуга считается предоставленной, если потребителю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.5 раздела 2  настоящего Регламента.

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

3.6. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном  учреждении культуры, получателю услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

        3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.
Раздел IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации  и директором МКУ «КДЦ».
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа главы администрации.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МКУ «КДЦ» на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию  заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом Главы администрации  формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностные лица МКУ «КДЦ», директор МКУ «КДЦ» за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          Специалисты муниципальных учреждений культуры, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего  Регламента.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: директору «КДЦ», главе администрации «МО «Новоленино», заместителю мэра муниципального образования по социальным вопросам, мэру  муниципального образования «Нукутский район».

5.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.
5.4. При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 дней со дня регистрации.

5.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

5.7. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы может являться:

- отсутствие в жалобе фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
- наличие в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений либо угроз; при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9. Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.
Глава администрации МО «Новоленино»                      Р.И.Осипова
                                                                                             Приложение № 1 

к Административному регламенту  

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» 

Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты, режим работы 
МКУ «КДЦ»  МО «Новоленино»
Адрес электронной почты: lidasin.@.mail.ru 
Адрес Интернет-сайта администрации МО «Новоленино»: bus.gov.ru
Юридический адрес: 669411, Иркутская область, Нукутский район, c. Новоленино, ул. Советская, 14
Почтовый адрес:  669411, Иркутская область, Нукутский район, с. Новоленино, ул. Советская, 14
Телефон:890443229455
	Режим работы
	- с 10.00 - 18.00 ч., обед с 13.00 – 14.00 ч.
- обеспечивается работа учреждения в течение не менее чем 6 дней в неделю, в том числе в субботу и воскресенье;
- гибкий и удобный для населения режим работы учреждения, предусматривающий работу в вечернее (ночное) время, праздничные и выходные дни.


Приложение № 2

к административному регламенту  

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»
Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес Интернет – сайта, адрес электронной почты, режим работы  Администрации муниципального образования «Новоленино»

Адрес электронной почты: lidasin.@.mail.ru 
Адрес Интернет-сайта администрации МО «Новоленино»: bus.gov.ru 
Юридический адрес: 669411, Иркутская область, Нукутский район, c. Новоленино, ул.Школьная, 6

Почтовый адрес:  669411, Иркутская область, Нукутский район, с. Новоленино, ул. Школьная, 6

Телефон: 8-395-49-93-2-31
Режим работы: 

Понедельник
9.00 – 17.00

Вторник
9.00 – 17.00

Среда
9.00 – 17.00

Четверг
9.00 – 17.00

Пятница
9.00 – 16.00

Обед
13.00 –14.00



















































