
[image: image1.png]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
«КРАСНОСУЛИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ 
КРАСНОСУЛИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
23.03.2016
№ 203
       г. Красный Сулин
Об утверждении административного регламента 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»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ           «Об организации предоставления государственных и муниципальных              услуг», в соответствии с Федеральным законом от 24.11.95 № 181-ФЗ                «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», руководствуясь ст. 37 Устава муниципального образования «Красносулинский район», Администрация Красносулинского района    

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить 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» (приложение).

2. Постановление Администрации Красносулинского района                       от 27.05.2014  № 626 «Об утверждении административного регламента 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» признать утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в средствах массовой информации.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Красносулинского района по вопросам социального развития Зеленскую И.А.

Заместитель главы Администрации

Красносулинского района
Л.А. Хильченко
Постановление вносит

Отдел культуры и искусства 

Красносулинского района

Приложение 

к постановлению 
Администрации 

Красносулинского района 

от 23.03.2016 № 203
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» Муниципальным бюджетным учреждением культуры  «Межпоселенческий Красносулинский 
Районный Дворец культуры»

1. 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 предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

1.2.Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное  учреждение культуры «Межпоселенческий Красносулинский Районный Дворец культуры» (далее – МБУК «МК РДК»), в лице директора МБУК «МК РДК».

1.2.1. Работники МБУК «МК РДК», осуществляющие предоставление услуги в порядке исполнения поручения директора МБУК «МК РДК» считаются уполномоченными лицами (далее уполномоченные лица).

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 09.10.92 № 3612-1-ФЗ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 
- 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»;

-
Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993 – Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (редакция                           от 07.08.2010);

- Федеральным законом от 24.11.95 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Уставом  МБУК «МК РДК».
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации гражданами о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.

Юридическими фактами, выступающими основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются письменное или устное обращение физических или юридических лиц о предоставлении информации, организация театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.

1.5.Заявителямимуниципальной услуги (далее - Пользователи) являются физическиелица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информированияо правилах предоставления  муниципальной услуги.

Местонахождение МБУК «МК РДК»: ул. Культуры, 1, г. Красный Сулин, Красносулинский район, Ростовская область.

Почтовый адрес: ул. Культуры, 1, г. Красный Сулин, Красносулинский район, Ростовская область, 346350.

График работы: Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, воскресенье с 08.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00;суббота, воскресенье – выходной.

Тел./факс (8863) 5-27-58.

2.2. Порядок и способы получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами  МБУК «МК РДК»:

- при личном обращении непосредственно в здании МБУК «МК РДК»;

- с использованием телефонной связи;

- с использованием средств массовой информации;

- посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном сайте Администрации Красносулинского района в сети Интернет;

- на информационном стенде.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и уполномоченного лица, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности уполномоченного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Уполномоченное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае, если при устном обращении уполномоченное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в тетрадь  личного приема и ответ дается в письменной форме.

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения. Уполномоченные лица, ответственные за информирование, готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий.

Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными ими лицами и направляется заявителю письмом.

Информация, размещаемая на информационном стенде должна содержать информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

На стенде МУК «МК РДК» размещается следующая обязательная информация:

- информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий;

- номер телефона МУК «МК РДК»;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Вся информация предоставляется бесплатно.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной функции.
2.3.2. Места ожидания и исполнения муниципальной функции оборудуются:   

- доступными местами  общественного пользования (туалетами);

- средствами пожаротушения;

- специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

- стульями;

- столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками;

- обеспечение условий для беспрепятственного доступа инвалидов  в МБУК «МК РДК»  и предоставляемым в нем услугам;

- обеспечение и возможность самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения инвалидов по территории МБУК «МК РДК», входа и выхода из него;

- возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед в ходом в МБУК «МК РДК», в том числе с использованием кресла – коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставлящих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в МБУК «МК РДК» и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении;

- допуск в здание  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и порядка его выдачи» (зарегистрировано в Минюсте России 21.07.2015 № 38115);

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов предоставляется населению на период за следующие 7 дней.

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, законодательством Ростовской области и (или) муниципальным правовым актом. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено так же по следующему основанию:

- перенос даты и времени театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений заявителей включает в себя следующие административные процедуры:

рассмотрение письменных обращений директором МБУК «МК РДК» и направление их на рассмотрение исполнителям;

рассмотрение письменных обращений исполнителями, подготовка и согласование проектов письменных ответов заявителям;

подписание письменных ответов заявителям директором МБУК «МК РДК»;
организация уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их обращений.  

3.1.1. Прием и регистрация письменных обращений.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации письменного обращения является поступление письменного обращения заявителя в адрес МБУК «МК РДК».

Прием письменных обращений граждан осуществляется уполномоченными лицами  МБУК «МК РДК».

Уполномоченные лица, ответственные за прием и регистрацию письменных обращений проверяют правильность адресования обращения и целостность упаковки.

Зарегистрированные обращения незамедлительно подлежат направлению директору МБУК «МК РДК» согласно распределению обязанностей. Обращения, поступившие на имя директора, с пометкой «лично» не вскрываются и передаются адресату. 
Конечным результатом административной процедуры прием и регистрация письменных обращений  является присвоение обращению регистрационного номера и внесение  данного обращения в журнал регистрации письменных обращений  граждан.
3.1.2. Рассмотрение письменных обращений директором МБУК «МК РДК» и направление их на рассмотрение исполнителям.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного письменного обращения к директору МБУК «МК РДК».

Руководитель по  результатам ознакомления с текстом обращения,  прилагаемыми  к  нему  документами и материалами, принимает решение: 

определяет исполнителей и соисполнителей;

формулирует поручения по рассмотрению обращения;

устанавливает сроки исполнения поручений каждым исполнителем (соисполнителем),      

ставит свою подпись и дату.

Рассмотрение обращений директором МБУК «МК РДК» и направление их на рассмотрение исполнителям  осуществляется в течение 10 дней со дня регистрации обращения.      

Результатом выполнения административной процедуры является:

направление зарегистрированных письменных обращений заявителей с  резолюциями директора МБУК «МК РДК» на рассмотрение исполнителям.

Направление письменных ответов заявителям осуществляется после регистрации в журнале регистрации исходящих документов в МБУК «МК РДК».

3.1.3. Директор МБУК «МК РДК» вправе рассматривать  обращение лично, либо в порядке ведомственной подчиненности, поручать рассмотрение обращения специалистам.
Административные процедуры отражены в блок-схеме (приложение к настоящему регламенту).
Результатом данной административной процедуры является   направление ответа заявителю.
4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями – по исполнению настоящего Регламента осуществляется муниципальным учреждением «Отдел культуры и искусства Красносулинского района».

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков исполнения услуги. 

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Регламента. 

4.4. Плановые проверки полноты и качества исполнения услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым муниципальным учреждением «Отдел культуры и искусства Красносулинского района».

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  приказом начальника Муниципального учреждения  «Отдел культуры и искусства Красносулинского района».

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

знание уполномоченными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги;

соблюдение уполномоченными  лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Директор МБУК «МК РДК», уполномоченные лица, за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения  при исполнении муниципальной функции

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе  исполнения  муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, непосредственно исполняющих муниципальную функцию, принятые ими решения при осуществлении муниципальной функции может быть подана  в досудебном порядке директору МБУК «МК РДК».

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ.

в) существо жалобы;

г) личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

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

5.5. Жалоба, поступившая в МБУК «МК РДК» рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в МБУК «МК РДК».

Управляющий делами

Администрации района
И. Ю. Кишкинова

Приложение

к административному регламенту 

Блок-схема процедуры последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Обращение заявителя





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение обращения





Отказ в


предоставлении


муниципальной услуги





Поиск информации о времени и месте театральных  представлений и подготовка проекта ответа





Подписание ответа директором МБУК «МК РДК»





Направление ответа заявителю
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