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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  "ГОРОД АМУРСК" 
Амурского муниципального района Хабаровского края 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
22.12.2014









№ 327
г. Амурск
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов,  гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»

В соответствии с 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», постановлением администрации городского поселения «Город Амурск» от 03.03.2011 № 37 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском поселении «Город Амурск»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий».

2. Организационно-методическому отделу (Колесников Р. В.) постановление разместить на официальном сайте администрации городского поселения «Город Амурск».

3. Контроль над исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Е.Н. Захарову.

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава городского поселения 






Б.П. Редькин

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

городского поселения  

"Город Амурск" 

от 22.12.2014  №  327
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации
о времени и месте театральных представлений, филармонических и
эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и
филармоний, анонсы данных мероприятий»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества обеспечения информацией физических и юридических лиц, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, анонсов данных мероприятий.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры  «Дворец культуры».
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности (далее - заявители).

1.4. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

1.4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является разработка муниципальным учреждением репертуарного плана.

1.4.2. Муниципальное учреждение обязано разработать и утвердить репертуарный план, подготовить анонс предстоящих событий и мероприятий.

1.4.3. Репертуарный план утверждается руководителем муниципального учреждения. Анонс предстоящих событий и мероприятий создается на основе репертуарного плана и должен быть согласован с правообладателями культурного продукта.

1.4.4. Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, основанной на репертуарном плане, размещается:
- на информационных стендах в муниципальном учреждении и в специально предусмотренных информационных местах;

-  в средствах массовой информации, на телевидении и официальном сайте администрации городского поселения «Город Амурск».

1.4.5. Информация о муниципальной услуге  предоставляется:

- по телефонам;

- по электронной почте;

- при личном обращении заявителей.

1.4.6. Прием звонков и личный прием лиц по процедурам предоставления муниципальной услуги  осуществляются в соответствии с графиком работы муниципального учреждения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий».

2.2. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Дворец  культуры» городского поселения «Город Амурск».

2.2.1. Местонахождение муниципального учреждения:

682860, Хабаровский край, город Амурск, пр. Комсомольский, д. 48

2.2.2. Режим работы муниципального учреждения:

Понедельник - пятница с 09.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00;

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефоны для справок:  8(42142) 2-17-36

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги муниципальное учреждение взаимодействует с другими учреждениями культуры Амурского муниципального района Хабаровского края.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий (далее - информация) путем ее размещения в общедоступных местах; сообщение заявителю в письменном виде; сообщения заявителю при устных обращениях.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Муниципальная услуга путем размещения информации предоставляется ежемесячно до 15 числа текущего месяца.

2.4.2. При письменном обращении и обращении в электронном виде заявителя - не может превышать 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (функции):

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" от 09.10.1992 № 3612-1;
- Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 № 131-ФЗ;
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009             № 1993-р;

- Устав городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края;

- Устав муниципального учреждения;

- настоящий Регламент.

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги в письменном виде является письменное обращение в адрес муниципального учреждения (приложение № 1 к настоящему Регламенту). В случае подачи письменного обращения специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, при получении обращения делает отметку входящего номера документа. В обращении должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, место, фамилия, имя, отчество должностного лица;

- изложение существа обращения;

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя и адрес места жительства;

- для юридических лиц - его наименование, адрес места нахождения;

- личная подпись и дата.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано по следующим основаниям:

- отсутствие сведений о заявителе, направившем письменное обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему письменное обращение, при условии, что 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 заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.8. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется бесплатно.

2.9. Информация с момента размещения на информационных стендах находится в свободном доступе.

На официальном Интернет-портале, на информационных стендах размещаются следующие сведения: о наименовании, жанре, дате, времени и месте проведения мероприятия или события, стоимости билетов, возрастных ограничениях для зрителей.
В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения мероприятия изменения вносятся в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях.

3. Состав, последовательность, сроки, требования

к выполнению административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 2 к настоящему Регламенту):

1) разработка информации и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий;

2) размещение информации;

3) регистрация письменного обращения заявителя:

- рассмотрение письменного обращения заявителя;

- подготовка ответа заявителю и его отправка;

4) сообщение информации при устном обращении заявителю.

3.2. Разработка информации и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий:

3.2.1. Информация создается на следующий за текущим месяц.

3.2.2. Информация создается работником муниципального учреждения, назначенным ответственным за исполнение данной процедуры руководителем муниципального учреждения, или лицом, его замещающим.

3.2.3. Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, осуществляет:

- сбор и обработку информации на основании утвержденного руководителем муниципального учреждения репертуарного плана (плана работы муниципального учреждения);

- согласование с руководителем муниципального учреждения информации, подготовленной для размещения.

3.2.4. Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, создает информацию ежемесячно до 10 числа текущего месяца.

3.3. Размещение информации:

3.3.1. Информация размещается работником муниципального учреждения, назначенным ответственным за исполнение данной процедуры руководителем муниципального учреждения, или лицом, его замещающим.

3.3.2. Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, размещает информацию еженедельно до 15 числа текущего месяца.

3.3.3. Обновление информации:

3.3.3.1. Информация обновляется в случае внесения изменений или дополнений в репертуарный план (план работы муниципального учреждения).

3.3.3.2. Обновление информации осуществляется работником муниципального учреждения, назначенным ответственным за исполнение данной процедуры руководителем муниципального учреждения, или лицом, его замещающим.

3.3.3.3. Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, обновляет информацию в течение того рабочего дня, когда внесены изменения или дополнения в репертуарный план (план работы муниципального учреждения).

3.4. При письменных обращениях заявителя посредством электронной почты муниципальная услуга предоставляется в течение 3 рабочих дней с момента получения обращения.

3.5. При устном обращении (по телефону либо при личном обращении) заявителю сообщается информация о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий.

3.6. В случаях мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается причина неисполнения. Отказ должен быть полным и мотивированным.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется должностным лицом, назначенным начальником отдела культуры администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края, путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения муниципальным учреждением положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Хабаровского края и администрацией городского поселения «Город Амурск».

4.2. Контроль за выполнением муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и Хабаровского края, нормативными правовыми актами городского поселения «Город Амурск»
4.3. Обязанности и права должностного лица, ответственного за исполнение настоящего Регламента.

4.3.1. Должностное лицо, ответственное за исполнение настоящего Регламента, обязано:

- исполнять муниципальную услугу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Хабаровского края и  городского поселения «Город Амурск»;
- выполнять административные процедуры в полном объеме и в установленный срок.

4.3.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение настоящего Регламента, имеет право:

- вносить предложения по определению хода исполнения административных процедур;

- вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги  в соответствии с его должностными обязанностями.

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

4.3.3. Работник муниципального бюджетного учреждения, ответственный за исполнение административной процедуры, по окончании текущего месяца предоставляет руководителю муниципального бюджетного учреждения отчет о проделанной работе.

Персональная ответственность работника муниципального учреждения, ответственного за исполнение административной процедуры, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3.4. Руководитель муниципального бюджетного учреждения несет персональную ответственность за исполнение настоящего Регламента.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействия):

Муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», либо специалиста муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск».

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) отказ муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в муниципальное бюджетное учреждение культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу. Жалоба на решение, принятое директором муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, подается главе городского поселения «Город Амурск».

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации городского поселения «Город Амурск», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», 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) муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста  муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск»;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в муниципальное бюджетное учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», подлежит рассмотрению директором  муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск» в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, директору муниципального бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры» городского поселения «Город Амурск», предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
_______________
Начальник отдела культуры





А.А. Меньшикова
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,

анонсы данных мероприятий"

Директору муниципального

бюджетного учреждения культуры «Дворец культуры»

От __________________________________________________________
                        (Ф.И.О. заявителя / наименование юридического лица)

     __________________________________________________________,

                            проживающего(ей) по адресу: (индекс, область,

                           город, улица, номер дома, квартира, телефон /

                           наименование местонахождения юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                (указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                 __________________________

                                                           (подпись)

                                                 "____"__________ 20 ___ г.

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,

анонсы данных мероприятий"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ

ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ И ГАСТРОЛЬНЫХ

МЕРОПРИЯТИЙ ТЕАТРОВ И ФИЛАРМОНИЙ,

АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ"


Разработка информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий на основании утвержденных репертуарных планов





Размещение информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний





Устное обращение





Регистрация письменного обращения





Обновление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний





Сообщение заявителю информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий





Рассмотрения письменного обращения





Подготовка ответа заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено





Направление ответа заявителю








