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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.02. 2013г.                                                     г. Дальнереченск                                                                  №80-па

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 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 23.01.2012г №13-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Дальнереченского муниципального района, администрация Дальнереченского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый 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. Признать утратившим силу постановление администрации Дальнереченского муниципального района от 16.09.2010г. №308 «Об утверждении административного регламента муниципального учреждения  «Районный информационно-досуговый центр по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий».

3. Директору муниципального казенного учреждения «Районный информационно-досуговый центр» Дальнереченского муниципального района Порхун С.В. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дальнереченского муниципального района Асанидзе О.А.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования в установленном порядке.
Глава администрации
Дальнереченского

муниципального района                                                                     В.С. Дернов 

УТВЕРЖДЕН
                                                                         постановлением администрации
 Дальнереченского  муниципального  района

от            .2013 №      -па

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 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 – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки, порядок и последовательность административных действий (процедур)  при предоставлении услуги о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.          

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и (или) юридическим лицам (далее - заявитель).
1.3. Порядок информирования о предоставлении услуги.
1.3.1. Информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители могут получить с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации.

1.3.2. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном или письменном обращении, а так же по электронной почте и посредством размещения информации в сети Интернет на официальном  сайте администрации Дальнереченского муниципального района.

1.2.3. Индивидуальное информирование проводится в форме:

а) устного информирования (лично или по телефону);

б) письменного информирования (по почте или по электронной почте).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При индивидуальном устном консультировании (по телефону или лично) специалисты должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения администрации, в которое обратился заявитель, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

При индивидуальном устном информировании заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и (или) информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, он вправе предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время для получения информации. Время индивидуального устного консультирования составляет не более 15 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, вправе предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для них время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения. Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

1.3.4. Публичное информирование проводится в форме:

а) устного консультирования (публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации - телевидения);

б) письменного консультирования (официальные сайты, раздаточные информационные материалы, информационные стенды).

II. Стандарт предоставления услуги

           2.1. Наименование 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 «Районный информационно–досуговый центр» Дальнереченского муниципального района.
Муниципальное казенное учреждение «Районный информационно–досуговый центр» Дальнереченского муниципального района (далее - МКУ «РИДЦ»).
           почтовый адрес: 692135 г. Дальнереченск, ул. Героев Даманского, 28 

           место нахождения. Дальнереченск, ул. Героев Даманского,28;  кааб. 14
график работы:  понедельник – пятница   с 09.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00
выходные дни: суббота, воскресенье

контактный телефон: 8 (42356) 25-3-57

адрес электронной почты: сultura_dmr@mail.ru
           на официальном  сайте администрации Дальнереченского муниципального района: hрРрРHttp://mo.primorsky.ru/dalnerehensky/, категория – Административная реформа, раздел – Регламенты,  МКУ «Районный информационно-досуговый  центр»
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации о  времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий. 
Информация о времени включает в себя следующую информацию: дата проведения (день, месяц, год). Информация о месте включает в себя следующую информацию: наименование сельского поселения, название учреждения, место его расположения (адрес).

При письменном (электронном) обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменный (электронный) запрос. 

При личном обращении за муниципальной услугой или по телефону юридическим фактом, которым заканчивается муниципальная услуга, является получение информации, запрашиваемой юридическим или физическим лицом.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется по письменным (электронным) запросам в течение 10 дней со дня регистрации заявления, при личном обращении или по телефону – в срок не более 40 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 
- Конституцией Российской Федерации; 

- «Основы законодательства Российской Федерации   о культуре», утвержденные ВС РФ  09.10.92  № 3612-1;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";

- Уставом Дальнереченского муниципального района;

- Уставом муниципального казенного учреждения «Районный информационно-досуговый центр» Дальнереченского муниципального района.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги лично при обращении заявителя в МКУ «РИДЦ»:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление получателя муниципальной услуги  по Форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- информация, за предоставлением которой обращается заявитель не входит в перечень информации, предоставляемой согласно административному регламенту;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения

2.8. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Регистрация письменного или устного заявления осуществляется специалистом МКУ «РИДЦ».

2.12. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и быть оборудованными в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места ожидания (коридор) должны быть оснащены стульями и столами для возможности оформления документов. 

На информационном стенде МКУ «РИДЦ» размещаются следующие материалы:

- график приема заявителей;

- номер телефона для справок, адрес электронной почты;

- образцы заявлений.

2.13. Показателями доступности услуги являются условия для предоставления муниципальной услуги в строго установленных и доступных местах, выдача результата муниципальной услуги в установленные сроки.

Качество услуги определяется отсутствием жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. По мере создания условий для однозначной идентификации получателей муниципальной услуги и в случае появления возможностей предоставления муниципальной услуги в электронном виде граждане смогут направлять заявление в электронном виде на предоставление муниципальной услуги и получать результат предоставления муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация запросов (заявлений);

б) рассмотрение запросов (заявлений); 

в) подготовка и направление ответов.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведены в Блок-схеме (Приложение № 1) к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запросов (заявлений) 

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в МКУ «РИДЦ» либо заявление, присланное по почте  в адрес МКУ «РИДЦ».

 
3.2.2. Поступившее в МКУ «РИДЦ» письменное заявление регистрируется в Журнале «Входящей корреспонденции» и передается директору МКУ «РИДЦ» для наложения резолюции о подготовке ответа.

Срок выполнения действия составляет 1 день.

3.2.3. Зарегистрированное заявление  с резолюцией  директора МКУ «РИДЦ» передается специалисту МКУ «РИДЦ», ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист МКУ «РИДЦ»).

Срок выполнения действия составляет 20 минут.

3.2.4. При устном обращении заявителя за муниципальной услугой директор МКУ «РИДЦ» регистрирует заявление в ходе личного приема и дает устный ответ.

Срок выполнения действия составляет 40 минут.

3.2.5. Если в ходе личного приема предоставление муниципальной услуги требует продолжительного времени, то ответ на устное обращение дается в письменной форме, в порядке установленном настоящим административным регламентов для письменных обращений.

        
3.3. Рассмотрение запросов (заявлений) 
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения  запросов (заявлений), принятия решения (подготовка ответа либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа) является поступление заявления специалисту МКУ «РИДЦ».

3.3.2. Специалист МКУ «РИДЦ» осуществляет проверку представленного заявления:

а) на соответствие требованиям настоящего административного регламента;

б) на соответствие сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия – 1 день.

3.4. Подготовка и направление ответа на запрос (заявление) или письма об отказе

3.4.1. По результатам проверки заявления специалист МКУ «РИДЦ» анализирует полученный запрос и определяет степень полноты информации необходимой для ее исполнения, после чего осуществляет подготовку ответа на запрос или готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (письмо, подписанное директором МКУ «РИДЦ»).  

Срок исполнения действия составляет 6 дней.

3.4.2. Ответ на запрос (заявление) или проект письма об отказе подписывает директор МКУ «РИДЦ».

Срок исполнения действия составляет 1 день.

3.4.3. После подписания ответа на запрос или письма об отказе специалист МКУ «РИДЦ» осуществляет его регистрацию в установленном, в МКУ «РИДЦ», порядке.

Срок выполнения действия составляет 20 минут.

3.4.4. В течение рабочего дня следующего за днем регистрации ответа на запрос (заявление) либо отказа в предоставление муниципальной услуги (письмо, подписанное директором МКУ «РИДЦ») специалист МКУ «РИДЦ» направляет данные документы почтовым отправлением в адрес заявителя либо, в случае указания заявителя о личном получении документов, уведомляет заявителя по телефону о необходимости их получения..

Срок выполнения действия составляет 1 день.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  и принятия решений осуществляется директором МКУ «РИДЦ».

4.2. Контроль  осуществляется путем проведения директором МКУ «РИДЦ» проверок соблюдения и исполнения сотрудниками МКУ «РИДЦ», ответственными за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и  исполнения сотрудниками МКУ «РИДЦ» положений настоящего Административного регламента, также отраслевых нормативно –  методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МКУ «РИДЦ».

4.6. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, либо должностного лица

5.1. Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу должностного лица, муниципального служащего, принятые  в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.


5.2. Информацию по вопросу досудебного (внесудебного) обжалования, в том числе о порядке подачи и рассмотрения жалобы, заявители могут получить с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации.

 
5.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам (действиям) настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае отказа органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного   лица,  предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

            5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) должностного лица, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть:
5.4.1. - подана непосредственно главе администрации Дальнереченского муниципального района, в письменной форме на бумажном носителе:

- по адресу:  692132, Российская Федерация, Приморский край                                  г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90.                   

            5.4.2. – направлена заявителем почтой в администрацию Дальнереченского муниципального района по адресу: 692132, Российская Федерация, Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90, либо по электронной почте:   dalnerechensky@mo.primorsky.ru.
 5.4.3.  - принята при личном приеме заявителя.

           Личный прием проводится главой администрации Дальнереченского муниципального района по адресу:  692132,  Российская Федерация, Приморский край,  г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90, с 10.00 до 17.00 часов каждый понедельник.

5.4.4. направлена заявителем директору МКУ «РИДЦ»:

- направлена заявителем почтой по адресу:  692132, Российская Федерация, Приморский край  Дальнереченск, ул. Героев Даманского,28;  каб. 14, либо по электронной почте: сultura_dmr@mail.ru;

- принята при личном приеме заявителя директором МКУ «РИДЦ».
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию Дальнереченского муниципального района, либо в архивный отдел. 

 
5.7. Сроки рассмотрения жалобы:

5.7.1. Жалоба, поступившая в администрацию Дальнереченского муниципального района, подлежит рассмотрению главой администрации Дальнереченского муниципального района (в случае его отсутствия первым заместителем главы администрации) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.2. Отложение, либо приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Дальнереченского муниципального района (начальник архивного отдела) принимает одно из следующих решений:

           1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)  отказывает в удовлетворении жалобы.

      5.9.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю  в  письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и информации не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Дальнереченского муниципального района (начальник архивного отдела) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.12. Решение, принятое  главой администрации Дальнереченского муниципального района (директором МКУ «РИДЦ») по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.
Приложение 1
к административному регламенту
«Предоставление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов

 и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов,
анонсы данных мероприятий»
Блок – схема 

Последовательности действий при предоставлении муниципальных услуг
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Приложение 2

к административному регламенту
«Предоставление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов

 и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов,

анонсы данных мероприятий»
                                             Директору МКУ «РИДЦ» Дальнереченского муниципального района 

                                             от ___________________________

                                                      Ф.И.О., e-mail

                                             ______________________________

адрес                                                      

                                             ______________________________

                                                          дата обращения 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить информацию   о   времени   и   месте   проведения  в

___________________________________________________________________________

                    (указать учреждение, временной период)

    - театральных представлений;

    - филармонических и эстрадных концертов;

    - гастрольных мероприятий театров и филармоний;

    - киносеансов;

    - анонсы данных мероприятий

                                                        ___________ подпись






















Направление ответа


1 день





Направление ответа


1 день





Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги


7 дней








Подготовка письменного ответа


7 дней





Обращение


заявителя





Рассмотрение запросов (заявлений)


1 день





Прием и регистрация запросов (заявлений)


1 день





 


Письменное обращение





Регистрация обращения, его рассмотрение и дача ответа


40 минут








Устное, в ходе личного приема








