
Утвержден
распоряжением  администрации 

Шатойского муниципального района                                                                                                                                                                         от  « 14 » октября 2010г. № 252
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги «предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга), а также определяет сроки и последовательность действий при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными учреждениями культуры. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

-ст.8 Федерального закона от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- уставом   Шатойского муниципального района

- уставами муниципальных учреждений культуры;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Чеченской Республики  и органов местного самоуправления администрации Шатойского района.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  бесплатно.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация предоставляется по запросу любого физического или юридического лица.

Информация является общедоступной, предоставляется и распространяется свободно.

2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

непосредственно в муниципальных учреждениях культуры;

с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.1.3. На официальном сайте администрации района и сайтах муниципальных учреждений культуры, на информационных стендах муниципальных учреждений культуры размещаются:

текст настоящего Административного регламента;

 краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

контактная информация, местонахождение и режим работы муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу;

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами муниципальных учреждений  культуры.

2.2.2. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

компетентность;

своевременность;

полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

индивидуального консультирования;  

публичного консультирования.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги муниципальными учреждениями культуры предоставляются консультации по вопросам:

о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты (Интернет-сайтов) и режиме работы муниципальных учреждений культуры, в том числе режиме работы билетных касс муниципальных учреждений культуры, о Правилах продажи и возврате билетов на мероприятия;

о порядке оказания муниципальной услуги;

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

о Правилах продажи и возврате билетов на мероприятия и Правилах предоставления услуг. 

об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц муниципальных учреждений культуры;

2.2.4. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами муниципальных учреждений культуры при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

2.2.5. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо муниципального учреждения культуры, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги. 

2.2.6. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения, путем проведения встреч с населением.

2.2.7. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайтах. 

2.3. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в следующих формах:

предоставление Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону;

представление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте;

предоставление информации, путем публичного информирования.

2.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.4.1. Письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется в форме заявления.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения пользователя на Интернет-сайт.

2.5.2. Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону  осуществляется в момент обращения.

2.5.3. Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте  не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

2.5.4. Предоставление муниципальной услуги путем публичного информирования  осуществляется муниципальными учреждениями культуры путем:

ежемесячного формирования, в том числе в электронном виде, сводных афиш, буклетов; 

размещения информации об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях, не позднее, чем за 10 календарных дней до их проведения.

В связи с проведением выездных спектаклей и гастролей, информация распространяется указанными выше способами, не позднее, чем за 30 календарных дней до начала мероприятия или первого мероприятия в рамках гастролей.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1.  По запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа в предоставлении Информации отсутствуют.

2.6.2. По запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте отказ в предоставлении Информации осуществляется в следующих случаях:

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, муниципальные учреждения культуры вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю муниципальной услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст письменного обращения получателя муниципальной услуги не поддается прочтению;

если в письменном обращении получателя муниципальной  услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель муниципального учреждения культуры, вправе принять решение о прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу. О принятом решении получатель муниципальной услуги, направивший обращение, уведомляется в письменной форме.

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении информации путем публичного информирования отсутствуют.

2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение заявителем информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, анонсов данных мероприятий, необходимых заявителю;

отказ в предоставлении информации.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

В муниципальных учреждениях культуры должны быть: 

специальные информационные стенды с размещением полной, содержательной и актуальной информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, в том числе о Правилах продажи и возврате билетов на мероприятия и Правилах предоставления муниципальной услуги;

стулья, столы для возможности оформления заявления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону.

3.1.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону. 

3.1.2. При личном  обращении (по телефону) заявителя,  должностное лицо муниципального учреждения культуры, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге.

3.2. Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в муниципальное учреждение культуры, письменного обращения получателя муниципальной услуги в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменное обращение).

3.2.2. Письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется в форме заявления.

3.2.3. Должностное лицо муниципального учреждения культуры, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги должностное лицо муниципального учреждения культуры, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

3.3. Предоставление муниципальной услуги путем публичного информирования

3.3.1. Публичное информирование осуществляется с целью           информирования неограниченного круга лиц о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

3.3.2. Предоставление Информации путем публичного информирования, осуществляется следующими способами:

размещение Информации на специальных информационных стендах, муниципальных учреждений культуры; 

размещение внешней рекламы в населенных пунктах, в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.); 

размещение Информации в сети Интернет: официальные сайты муниципальных учреждений культуры; 

специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных баннеров и текстов; 

рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.); 

информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); 

информация в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски); 

предоставление Информации на пресс-конференциях и брифингах.

3.3.3. В случае необходимости получения информации получатели муниципальной услуги вправе обратиться с заявлением в соответствии с п. 3.1., 3.2. Административного регламента.
4. Формы контроля выполнения административных процедур 
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителями муниципальных учреждений культуры.

4.2. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет отделом культуры администрации Шатойского района (далее – Отдел культуры).

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранении нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц муниципальных учреждений культуры, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке или в судебном порядке в соответствии с действующем законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном порядке:
5.2.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, Заявитель имеет право обратиться с жалобой в отдел культуры и архивного дела администрации района, по адресу: ул. Ленина, с. Шатой  Шатойский район  366400, телефон 8 (87135) 2-22-17 и на сайт администрации Шатойского района: http://www.shatoysky.rchr.ru;

Режим работы Отдела культуры: с 9.00 до 17.00; обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения

5.4. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.


