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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

15.06.2012                                                                                                            № 392
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры, 
анонсы данных мероприятий»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Мазановского района от 03.03.2011 № 161 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры, анонсы данных мероприятий».

2. Опубликовать данное постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава района                                                                                             М.П. Пивень
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Мазановского района

от _________________ № ______

Административный регламент
муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальными районными учреждениями культуры муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов 
и гастрольных мероприятий учреждений культуры, 
анонсы данных мероприятий»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальным районными учреждениями культуры муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры, анонсы данных мероприятий» (далее - Регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципального районного учреждения культуры и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального районного учреждения культуры по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры, анонсы данных мероприятий» (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронном виде, а также порядок взаимодействия муниципального районного учреждения культуры с органами местного самоуправления муниципальных образований Мазановского района и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

- муниципальным бюджетным учреждением культуры Социально-культурное объединение «Инициатива» (далее – МБУК СКО «Инициатива»);

- филиалы в поселениях района.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонсирование данных мероприятий. 
1.4. Информация об услуге предоставляется:

- непосредственно в помещениях учреждений, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (листовки, памятки, буклеты), в том числе личное консультирование специалистом учреждения, ответственным за предоставление услуги;

- с использованием внешней рекламы в Мазановском районе;

- в средствах массовой информации;

- при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- при обращении по электронной почте (в тех учреждениях культуры, где есть доступ к Интернету) – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном запросе (обращении) в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе по почте.

1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, исполнителе услуги.

Исполнитель: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива». Почтовый адрес: 676530, Амурская область, Мазановский район, с. Новокиевский Увал, ул. Школьная, 9, телефон 21-8-61. Электронный адрес:  mazsko@mail.ru

График предоставления информации: с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00. Перерыв с 12.00 до 13.00. Выходные – суббота и воскресенье. Телефон для справок: (41644) 21-8-61.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры, анонсы данных мероприятий».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива».

2.3. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.8.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информации:

- по телефону – время разговора не должно превышать 10 минут;

- на информационных стендах учреждения – информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения;
- внешняя реклама в с. Новокиевский Увал и поселениях района в связи с проведением мероприятий распространяется не позднее, чем за 15 дней до их проведения;

- по электронной почте – ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения;

- посредством личного обращения – во время личного приема не более 10 минут;
- по письменным запросам – текстовая информация на бумажном носителе отправляется на почтовый адрес заявителя в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Указ Президента РФ от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Амурской области от 05.04.1999 № 135-ОЗ «О культуре»;
- Устав муниципального районного учреждения культуры.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявителю нет необходимости предоставлять какие-либо документы.

2.7. Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

2.8. Граждане, обратившиеся в муниципальное районное 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. 

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.9.1. несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2.9.2. запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим Регламентом;

2.9.3. обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

2.9.4. текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

2.9.5. запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.
2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий и анонсы данных мероприятий осуществляется на безвозмездной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги рассматривается в течение 10 минут. Образец и форма указанного документа представлена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.14. В помещениях для работы с заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги и ряд дополнительной справочной информации. Визуальная, тестовая информация размещается на стендах в форме информационных листков формата А4. На рабочем месте специалиста размещена информация с указанием фамилии, имени, отчества. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием учреждения МБУК СКО «Инициатива» и режимом работы этого учреждения, вывешенное на входной двери. 
2.15. Информация об услугах муниципальных учреждений культуры должна носить доступный характер. При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

- полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим регламентом и муниципальным заданием на оказание услуги физическим и юридическим лицам;

- эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

- доступность услуги, оказываемой учреждением культуры клубного типа;

- прозрачность и доступность информации о репертуаре учреждения (наличие Интернет-сайта, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограммах).
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителем через Интернет-сайт администрации Мазановского района, Интернет-сайт МБУК СКО «Инициатива» и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителем в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

1) подачи заявления в электронном виде по электронной почте и через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

2) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

3) получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательности и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление юридическим и физическим лицам информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры и анонсы данных мероприятий с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. создание информации;

3.1.2. своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;

3.1.3. своевременное обновление информации;

3.1.4. рассмотрение обращения;

3.1.5. предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;

3.1.6. контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.2. Руководитель муниципального районного учреждения культуры  и его филиалов назначает ответственного за исполнение административных процедур. 

Создание информации осуществляется на основании утвержденного руководителем муниципального районного учреждения культуры репертуарных планов.

Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в муниципальном районном учреждении культуры, предоставляющих муниципальную услугу, на Интернет сайте муниципального районного учреждения культуры осуществляется ежемесячно.

3.3. Предоставление информации, размещенной на Интернет сайте муниципального районного учреждения культуры, осуществляется в круглосуточном режиме.

3.4. Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным специалистом за прием сообщений 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.

3.5. 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.

3.6. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном муниципальном районном учреждении культуры, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.
3.8. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных районных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.9. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждого муниципального районного учреждения культуры, оказывающего муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах учреждения и официальном сайте в сети Интернет.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального районного учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается председателем Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района (далее КВОМС).

4.2.1. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений Регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников муниципального районного учреждения культуры и его филиалов. 

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по обращению, жалобе заявителя.

4.4. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие КВОМСа.

4.6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов муниципального районного учреждения культуры, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. Указанные лица могут обратиться в МБУК СКО «Инициатива» с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке. 

5.2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у директора МБУК СКО «Инициатива».

5.3. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте по адресу: 676530, Амурская область, Мазановский район, с. Новокиевский Увал, ул. Школьная, 9.

По вышеуказанному адресу можно лично сдать жалобу (прием документов ежедневно с 8:00 до 17:00 часов кроме субботы и воскресенья). 
5.4. Жалобу можно направить на электронный адрес МБУК СКО «Инициатива».
5.5. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги указывается:

5.5.1. фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

5.5.2. полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

5.5.3. контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.5.4. предмет жалобы;

5.5.5. личная подпись получателя муниципальной услуги, дата.

5.6. Личный прием граждан в МБУК СКО «Инициатива» осуществляется в порядке живой очереди, возможна предварительная запись. 

Записаться на личный прием к директору МБУК СКО «Инициатива» можно по телефону: 21-8-61. 

5.7. Директор МБУК СКО «Инициатива»:

5.7.1. обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

5.7.2. по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Ответ на жалобу подписывается директором МБУК СКО «Инициатив»  или его заместителем.

5.9. Ответ на жалобу, поступившую в МБУК СКО «Инициатива», направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.10. Письменная жалоба, поступившая в МБУК СКО «Инициатива», рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях директор МБУК СКО «Инициатива» вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу за 3 дня до окончания срока рассмотрения жалобы.

5.11. Ответ на жалобу не дается в случаях:

5.11.1. если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.11.2. если текст жалобы не поддается прочтению;

5.11.3. если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

5.11.4. если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

О решении директора МБУК СКО «Инициатива» об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

5.12. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры, анонсы данных мероприятий»

Муниципальное бюджетное учреждение культуры 
«Социально-культурное объединение «Инициатива»
	Краткое наименование
	МБУК СКО «Инициатива»

	Тип организации
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры

	Вышестоящий орган
	Комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района

	Руководитель организации
	Скорохватов Александр Викторович

	Веб-сайт
	-

	Электронная почта
	mazsko@mail.ru

	Адрес
	676530, Амурская область, Мазановский район, с. Новокиевский Увал, ул. Школьная, 9

	Автоинформатор
	отсутствует

	Контакты
	Андреева Марина Юрьевна

директор МБУК СКО «Инициатива»

т.: 8 (41644) 21-8-61


Приложение № 2
к административному регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры, 
анонсы данных мероприятий»

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

В муниципальное бюджетное учреждение культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива»
От ______________________________________
(Фамилия, имя, отчество)
Проживающего (ей) _______________________

_________________________________________
(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 муниципального бюджетного учреждения культуры «Социально-культурное объединение «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры, анонсы данных мероприятий»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Инициатива» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий учреждений культуры,
анонсы данных мероприятий»





Создание информации





Своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге





Своевременное обновление информации





Рассмотрение обращения





Предоставление информации





Мотивированный отказ





Контроль за предоставлением муниципальной услуги








