АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ

МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22 мая 2012 г. № 113

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ И РАЗМЕЩЕНИИ НА ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ, КИНОСЕАНСОВ, ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЙ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, постановлением администрации поселка Анджиевский Минераловодского района от 06.02.2012 г. № 27 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг поселка Анджиевский Минераловодского района», администрация поселка Анджиевский Минераловодского района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий».
2. Разместить утвержденный регламент на официальном сайте муниципального образования поселка Анджиевский Минераловодского района: andjievka-kmw.narod.ru.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации поселка Анджиевский Минераловодского района Фомину И.И.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава администрации

поселка Анджиевский

Минераловодского района

А.А.АБРАМОВ
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
поселка Анджиевский 
Минераловодского района
от 22 мая 2012 г. № 113
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ, КИНОСЕАНСОВ, ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЙ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»
РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением культуры муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципального бюджетного учреждения культуры и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры по предоставлению муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, а также порядок взаимодействия муниципальных учреждений культуры с органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципальных образований и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения театральных представлений, анонсирование данных мероприятий.
РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется;
1) непосредственно в помещении муниципального бюджетного учреждения культуры, оказываемого услугу, на информационных стендах, в том числе путем личного консультирования специалистом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
2) с использованием внешней рекламы на территории муниципального образования поселка Анджиевский Минераловодского района (плакаты, афиши и т.д.);
3) в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);
4) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации. 
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в том числе Администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района :
посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте andjievka-kmw.narod.ru ( на страничке МБУ «Анджиевский КДК»);
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);
на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;
по номерам телефонов для справок;
в средствах массовой информации.
Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде, должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: andjievka-kmw.narod.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 
5.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: 357217, Ставропольский край , Минераловодский район, поселок Анджиевский, ул. Анджиевского, д.3.
Телефон для справок и предварительной записи: : 8 ( 879 -22) 4-49-40;
E-mail: dk-andjievsky@mail.ru 

Заявление с приложением документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт муниципального образования  поселка Анджиевский Минераловодского района ( на страничке МБУ « Анджиевский КДК») или Единый портал государственных и муниципальных услуг.
2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
- муниципальным бюджетным  учреждением « Анджиевский культурно – досуговый комплекс» согласно приложению 1 (далее – муниципальное бюджетное  учреждение культуры).
2.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:
1) информирование о времени и месте театральных представлений, киносеансов, анонсирование данных мероприятий с использованием средств: внешней рекламы на территории муниципального образования поселка Анджиевский Минераловодского района в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей муниципального бюджетного  учреждения культуры; информационных стендов, размещенных непосредственно в помещениях муниципального бюджетного учреждения культуры; телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно заявителю; официального сайта в сети Интернет;
2) информирование о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий, проводимых муниципальным бюджетным учреждением культуры с использованием средств внешней рекламы, информационных стендов, размещенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры; телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно заявителю; на страничке МБУ « Анджиевский КДК» официального  Интернет-сайта муниципального образования  поселка Анджиевский Минераловодского района в сети Интернет;
3) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
1) по телефону (не более 5 минут);
2) на информационных стендах учреждения (круглосуточно);
3) посредством внешней рекламы (не позднее, чем за 15 дней до проведения мероприятия);
4) по электронной почте (не ранее следующего рабочего дня);
5) посредством личного обращения (немедленно);
6) на сайте в сети Интернет;
7) по письменным запросам, обращениям (не ранее следующего рабочего дня).
При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте театральных представлений, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое 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. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении муниципального бюджетного  учреждения культуры, информация предоставляется в соответствие с режимом работы учреждения, на Интернет - сайтах - круглосуточно.
Внешняя реклама на территории муниципального образования поселка Анджиевский Минераловодского района распространяется ежемесячно, не позднее, чем за 15 дней до проведения мероприятия. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих культурных мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 15 дней до их проведения. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципального бюджетного учреждения культуры не может превышать 10 минут. 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.

Граждане, обратившиеся в муниципальное бюджетное  учреждение культуры с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский Кодекс Российской федерации;
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612 -1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 г. № 1063 – р «О социальных нормативах и нормах»
- Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Устав муниципального бюджетного учреждения « Анджиевский КДК».
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
1) перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий», предоставляемых получателями муниципальной услуги лично при обращении в муниципальное бюджетное учреждение культуры;
- документ, удостоверяющий личность.
2) перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов, других мероприятий, анонсы данных мероприятий»», предоставляемых получателями муниципальной услуги почтой в адрес муниципальных учреждении культуры:
- обращение (запрос) получателя муниципальной услуги.
Образцы и формы указанного документа представлены в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1) текст электронного обращения не поддаётся прочтению
2) обращение содержит нецензурные и оскорбительные выражения;
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;
3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
4) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;
5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.
2.9. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, анонсы данных мероприятий осуществляется на безвозмездной основе.
2.10. Сроки ожидания в очереди.
Время ожидания приема Заявителей при подаче документов и получении сведений не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявителю.
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Письменное (почтовое) обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления его в муниципальное учреждение.
В день получения электронного обращения пользователя на электронный адрес Заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Электронное обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).
2.12. Требования к удобству и комфорту мест предоставления информации о времени и месте театральных представлений, анонсы данных мероприятий.
Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками. В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте театральных представлений, анонсы данных мероприятий. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. На информационных стендах в помещениях муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, размещается следующая информация;
- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст административного регламента;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- схема размещения справочных служб и консультирующих
специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;
- порядок получения справок и консультаций;
- местонахождение и контактные телефоны администрации поселка Анджиевский Минераловодского района, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги,
2.13. Условия и сроки предоставления информации о времени и месте театральных представлений, анонсирование данных мероприятий доводятся до сведения получателей муниципальной услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания муниципальной услуги с необходимым уровнем доступности.
Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждого муниципального учреждения культуры, оказывающего муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах учреждений и официальных сайтах в сети Интернет.
РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
1. Предоставление юридическим и физическим лицам информации о времени и месте театральных представлений и анонсы данных мероприятий с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры:
1)создание информации;
2) своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;
3)своевременное обновление информации;
4)рассмотрение обращения;
5)предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;
6)контроль за предоставлением муниципальной услуги,
2. Руководитель муниципального бюджетного учреждения культуры назначает ответственных за исполнение административных процедур.
Создание информации осуществляется на основании утвержденных руководителем муниципальных учреждений культуры ежемесячных творческих планов.
Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещается на информационных стендах в муниципальном бюджетном учреждении культуры, предоставляющим муниципальную услугу; на страничке муниципального бюджетного учреждения культуры на Интернет сайте  осуществляются ежемесячно.
Предоставление информации, размещенной на Интернет сайте муниципального бюджетного учреждения культуры осуществляется в круглосуточном режиме.
Интернет-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.
Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.8 раздела 2 административного регламента.
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение,
В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном муниципальном учреждении культуры, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.
РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального бюджетного учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу; ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решения обеспечивается должностным лицом администрации поселка Анджиевский Минераловодского района – управляющим делами  администрации.
3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решении и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников муниципального бюджетного учреждения культуры.
4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные, гражданские служащие администрации поселка Анджиевский Минераловодского района.
6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени 
и месте театральных представлений,
эстрадных концертов, киносеансов,
 других мероприятий, анонсы данных мероприятий»
Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты муниципального бюджетного учреждения « Анджиевский культурно – досуговый комплекс»
	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МБУ «Анджиевский КДК» 

	Тип организации
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры

	Тип подчинения
	МУ «Администрация поселка Анджиевский Минераловодского района»

	Руководитель организации
	Терещук Максим Валерьевич

	Режим работы
	С 9-00 до 18-00 часов; перерыв с 13-00ч по 14-00 ч.

	Адрес
	Минераловодский район, пос.Анджиевский, ул. Анджиевского,д.3

	Электронная почта
	dk-andjievsky@mail.ru

	Автоинформатор
	Асыченко Елена Михайловна

	Контакты
	( 8-87922) 4-49-40


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени 
и месте театральных представлений,
эстрадных концертов, киносеансов,
 других мероприятий, анонсы данных мероприятий»
ФОРМА ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА) ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	
	В муниципальное бюджетное  учреждение
 « Анджиевский КДК» 
От      указывается фамилия, имя, отчество_________,
проживающего (ей) по адресу: указывается полный почтовый адрес____________________________________________________________________


ЗАПРОС.
Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения (указывается название мероприятия)______________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________
____подпись____/___расшифровка подписи____/
«____» _______________20__г.              
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени 
и месте театральных представлений,

эстрадных концертов, киносеансов,
 других мероприятий, анонсы данных мероприятий»

БЛОК – СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ, КИНОСЕАНСОВ, ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЙ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»
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Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Муниципальное бюджетное  учреждение «Анджиевский КДК»





Специалист, ответственный за прием документов





Прием и регистрация документов





Передача документов ответственному специалисту








Регистрация документов





Проверка документов





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение документов





Возврат документов заявителю





Проверка документов





Решение о подготовке запрашиваемой информации и (или) отказе в предоставлении муниципальной услуги 











Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
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Передача подготовленной информации на подпись руководителю Театра
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