

           Приложение №1

                                       к постановлению администрации 

                                                     Илекского района Оренбургской области

                        от 20.03.2013 г. № 286-п
Административный регламент МБУК «Илекский РДК» администрации Илекского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения

1. Административный регламент МБУК «Илекский РДК» администрации Илекского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МБУК «Илекский районный Дом культуры» администрации Илекского района (далее – Дом культуры), ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

    Заявителями являются - физическое или юридическое лицо, уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в устной, письменной, электронной форме.

2. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги: 

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Закон Российской Федерации от 06.10.1999 г. №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 г. №609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 03.03.2012 г. №186 «О федеральной целевой программе «Культура России (2012-2018 гг.)»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 г. №329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановление администрации Илекского района Оренбургской области от 18.04.2011 г. № 350-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг МО Илекский район». 

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет МБУК «Илекский районный Дом культуры» администрации Илекского района.

Участниками отношений в предоставлении муниципальной услуги являются подведомственные муниципальные бюджетные учреждения культуры (далее муниципальные бюджетные учреждения культуры):

·  МБУК «Илекский районный Дом культуры»;

· МБОУ ДОД «Илекская детская школа искусств»;

· МБУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система»;

· МБУК «Илекский народный краеведческий музей». 

В процессе предоставления муниципальной услуги Дом культуры взаимодействует с:

· Министерством культуры общественных и внешних связей Оренбургской области;

· Правоохранительными органами;

· Структурными подразделениями администрации Илекского района; 

· Средствами массовой информации; 

· Муниципальными бюджетными учреждениями культуры. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: информирование о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Доме культуры, сообщается по номеру телефона для справок, размещается в сети Интернет, а также в средствах массовой информации и информационных материалах. 

2.2.2. Местонахождение Дома культуры: 461350, Оренбургская область, Илекский район, с. Илек, ул. Октябрьская, 23. 

2.2.3. Справочные телефон Дома культуры: 8 (35337) 2-24-36.

2.2.4. Адрес электронной почты Дома культуры: mbukrdkilek@mail.ru

2.2.5. График (режим) работы Дома культуры: понедельник – пятница с 9.00 до 19.00 часов, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00 часов.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, ответственных за предоставление муниципальной услуги, приводится в Приложении №1 к настоящему административному Регламенту.

2.3. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними правовыми актами субъектов Российской федерации, муниципальными правовыми актами: 

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий. 

2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 мин.

2.5. Информирование заявителя муниципальной услуги осуществляется в форме:

· устного консультирования, посредством личного посещения; 

· по телефону;

· информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

· на официальном Интернет - сайте администрации Илекского района www.ilek56.net; 

· электронной почты mbukrdkilek@mail.ru. 

2.5.1 Для предоставления муниципальной услуги предоставление документов от заявителя не требуется. 

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный, устный, электронный запрос (заявление). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения: (приложение №2 к Регламенту). 

· наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

· изложение существа запроса, обращения;

· документ удостоверяющий личность;

· дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения необходимые для исполнения запроса. 

Срок предоставления муниципальной услуги – 25 дней с момента регистрации запроса. Запрос регистрируется не позднее 3-х дней с момента его поступления. 

2.7. Основания для отказа в принятии документов отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· текст заявления не поддается прочтению; 

· в заявлении не указан обратный адрес.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационном стенде с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Прием граждан осуществляется непосредственно в кабинете директора Дома культуры, помещении учреждения культуры.

2.8.2. Центральный вход в здание, где располагается учреждение культуры, непосредственно оказывающее муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.8.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом и стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.8.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.8.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация, канцелярские принадлежности.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

· номер телефона, факса, адреса электронной почты учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу;

· режим работы учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу;

· название кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан: фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

9. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

·  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя; 

· полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим Регламентом.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения ,в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.2  Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрация запросов (заявлений), рассмотрение их директором Дома культуры и передача их на исполнение специалистам Дома культуры в соответствии с резолюцией директора Дома культуры;

· анализ тематики запросов (заявлений);

· подготовка и направление ответов авторам запросов (заявлений). 

3.3 Поступившие в Дом культуры запросы (заявления) регистрируются в журнале «Входящей корреспонденции» и передаются директору Дома культуры в день регистрации. 

Устный запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется в течение 30 минут в журнале регистрации «Заявлений на Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий». 

Срок регистрации письменного, электронного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение одного рабочего дня со дня подачи заявления.

Директор Дома культуры осуществляет анализ получения запроса (заявления) с учетом необходимых навыков. При этом определяется: 

· степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения; 

· местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение. В случае если запрос (заявление) не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможного исполнения в течение одного дня;

· рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении осуществляется в течение 5 дней;

· подготовка информации о муниципальной услуге осуществляется в течение 15 дней;

· подготовка уведомления об отказе в предоставлении услуги осуществляется в течение 2 дней;

·  выдача информационного сообщения о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсов данных мероприятий осуществляется в течение 2 дней.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса (заявления) проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Формы контроля за исполнением административных регламентов

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заведующим Отдела культуры.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом культуры, ответственным за организацию работы по представлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела культуры и руководителями муниципальных бюджетных учреждений культуры, положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Отдела культуры и руководителей муниципальных бюджетных учреждений культуры.

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

Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 5.2. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени

и месте театральных представлений,
эстрадных концертов и массовых

мероприятий, анонсы данных 

 мероприятий»

	п/п
	Наименование управлениия/учре-ждения
	Адрес объекта подключения сети


	Телефон/Факс
	Ответственное должностное лицо

	1
	МКУ Отдел культуры администрации Илекского района Оренбургской области
	Оренбургская область, Илекский район, с. Илек, ул. Октябрьская, 14 
	8(35337) 2-11-50; 2-22-78; адрес электронной почты: 

Kultura
ilek@yandex.ru 
	Заведующий МКУ Отдел культуры

	2
	МБУК «Районный дом культуры»
	Оренбургская область, Илекский район, с. Илек, ул. Коммунистическая, 11 
	8(35337) 2-24-32
	Директор 

МБУК «Илекский РДК»

	3
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенче-ская централизованная библиотечная система»
	Оренбургская область, Илекский район, с. Илек, ул. Октябрьская, 23 б
	8(35337) 2-16-68
	Директор МБУК МЦБС

	4
	МБУК «Илекский народный краеведческий музей»
	Оренбургская область, Илекский район, с. Илек, ул. Октябрьская, 21
	-
	Директор МБУК «Илекский народный краеведческий музей»

	5
	МБОУ ДОД «Илекская детская школа искусств»
	Оренбургская область, Илекский район, с. Илек, ул. Октябрьская, 16
	8(35337) 2-17-64
	Директор МБОУ ДОД «Илекская детская школа искусств»


СПИСОК

учреждений культуры и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и массовых мероприятий, анонсы данных мероприятий»

        

         Приложение № 2

                            к административному регламенту

                                            по предоставлению муниципальной услуги 

                                            «О предоставлении информации о времени

                                 и месте театральных представлений, 

                                                         эстрадных концертов и массовых мероприятий, 

                      анонсы данных мероприятий»

                               Директору МБУК «Илекский РДК» 

 Илекского района

                           Ф.И.О. (наименование) заявителя

                                          _________________________________

                                          _________________________________

                                           _________________________________

                                    Почтовый адрес __________________

                                            _________________________________

                                                       _________________________________

                                          Адрес электронной почты (при наличии)

                                            __________________________________

                                   Контактный телефон (при наличии)

                                          _________________________________

Заявление.
Прошу предоставить мне информационное сообщение о
_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Паспортные данные
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Примечание: 
_______________________________________________________.

Подпись заявителя _____________ /___________________/
                                                            фамилия, инициалы

_____________
Дата 
                                                              Приложение № 3

                            к административному регламенту

                                            по предоставлению муниципальной услуги 

                                             «О предоставлении информации о времени

                                 и месте театральных представлений, 

                                                   эстрадных концертов и массовых мероприятий, 

                      анонсы данных мероприятий»

Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Прием, регистрация и визирование заявления – в течение 1 дня

Рассмотрение документов и принятие решения – в течение 5 дней.

Прием

Отказ в предоставлении услуги

Предоставление услуги

Подготовка информации для предоставления муниципальной услуги в течение 

15 дней.

Письменное уведомление об отказе – в течение 2 дней со дня регистрации запроса (заявления).

 









