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АДМИНИСТРАЦИЯ УНИНСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.10.2012                                                                                         № 650
пгт Уни

Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий»
    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», руководствуясь статьей 31 Устава Унинского района, администрация Унинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1.Утвердить административный регламент по представлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий». Прилагается.

2. Настоящее постановление подлежит обнародованию путем размещения в местах, установленных решением Унинской районной Думы и опубликованию на официальном сайте Унинского района.

И. о. главы администрации

Унинского района






    Н. Е. Колотова
    Утвержден 
постановлением администрации

Унинского района

от  30.10.2012 № 650

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий».

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий», сроки и последовательность действий (административных процедур) структурных подразделений муниципального бюджетного учреждения культуры «Унинское межпоселенческое социально-культурное объединение» (далее – МБУК «Унинское МСКО») при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия структурных подразделений МБУК «Унинское МСКО» с учреждениями, организациями и предприятиями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга: деятельность по реализации функции муниципального бюджетного учреждения культуры «Унинское межпоселенческое социально-культурное объединение» (далее – МБУК «Унинское МСКО»), которая осуществляется по вопросам заявителей.

1.3. Получатели муниципальной услуги (далее – заявители):

- физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования;

- юридические лица независимо от их организационно-правовой формы

1.3.1. Льготные категории получателей муниципальной услуги:

 – граждане с ограниченными физическими возможностями (инвалидностью)

 - пенсионеры.

1.3.2. Льготным категориям получателей муниципальной услуги информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсов данных мероприятий предоставляется в первую очередь.

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 муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, – МБУК «Унинское МСКО» и его структурные подразделения

2.2.1. Информация о местонахождении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу – адрес ул. Ленина, д. 27, пгт. Уни, Кировская область, Российская Федерация, 612540., телефон (883359) 2-21-34.

2.2.2. Сведения о местонахождении, адрес, контактный телефон, режим работы структурных подразделений МБУК «Унинское МСКО» представлены в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

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

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

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

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей».

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации заявителями о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсов данных мероприятий.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет должностному лицу МБУК «Унинское МСКО» заявление (образец заявления – в Приложении № 2 к настоящему регламенту).

Заявление должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество - для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- наименование, организационно-правовая форма - для юридических лиц;

- почтовый адрес, в том числе электронной почты (если таковая имеется), по которым должны быть направлены ответы;

- контактный телефон;

- подпись, дата.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, адреса места жительства для физических лиц;

- отсутствие полного наименования, адреса места нахождения для юридических лиц;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

- нечитаемость заявления

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Ответ на письменные обращения заявителей дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.8.2. Общий срок исполнения муниципальной услуги может быть продлен на 10 дней в случаях:

-если недостатки в представленных заявителем документах можно устранить без возврата этих документов и заявитель не настаивает на их возврате;

- если требуется уточнить сведения об адресе и времени проведения мероприятия, в отношении которого поступило заявление.

2.8.3. Информация о времени и месте проведения мероприятий предоставляется заявителям не позднее, чем за 3 дня до начала мероприятия.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.9.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечку).

2.9.2. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть места для ожидания и приема заявителей.

2.9.3. Места ожидания для заявителей следует оборудовать местами для сидения, а также столом для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.9.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами:

 - информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны;

            2.9.5. На информационных стендах в помещениях структурных подразделений МБУК «Унинское МСКО» размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения документов (приложение № 2 к настоящему регламенту);

- адреса, номера телефонов и факса, график работы структурных подразделений МБУК «Унинское МСКО»

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.10. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги

2.10.1. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 


Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник структурного подразделения МБУК «Унинское МСКО», сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, или наименование муниципального учреждения, либо структурного подразделения. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 


2.10.2. Консультирование по вопросам предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий проводится в форме:

 - устного информирования

 - письменного информирования


2.10.3. Сотрудник структурного подразделения МБУК «Унинское МСКО, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при устном информировании не может превышать 30 минут. Устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование назначает другое удобное для гражданина время для устного информирования. Письменное информирование при обращении граждан в МБУК «Унинское МСКО» осуществляется путем почтовых отправлений. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для начала административных процедур, является письменное, либо устное обращение от заявителя о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, муниципальных учреждений, анонсов данных мероприятий.

3.2. Порядок рассмотрения письменных обращений заявителей.

3.2.1. Письменное обращение о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом структурного подразделения МБУК «Унинское МСКО» в журнале регистрации письменных обращений и передается директору структурного подразделения МБУК «Унинское МСКО».

3.2.2. Директор структурного подразделения МБУК «Унинское МСКО» рассматривает письменное обращение и передает его должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель).

3.2.3. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения;

- готовит проект ответа на письменное обращение; 

- представляет на подпись директору структурного подразделения МБУК Унинское МСКО».

3.2.4. Ответ на письменное обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

3.3. Порядок рассмотрения устных обращений заявителей.

3.3.1. Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений структурного подразделения МБУК «Унинское МСКО».

 
3.3.2. Прием заявителей должностным лицом структурного подразделения МБУК «Унинское МСКО», ответственным за предоставление муниципальной услуги производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).

3.3.3. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.3.4. Срок рассмотрения устного обращения заявителя осуществляется в течение не более 15 минут. Если для подготовки ответа заявителю требуется более продолжительное время, то сотрудник, осуществляющий устное информирование, назначает другое удобное для гражданина время для информирования.

3.4. Конечным результатом административных процедур является предоставление заявителю муниципальной услуги.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников структурных подразделений МБУК «Унинское МСКО».

             Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками структурных подразделений МБУК «Унинское МСКО», осуществляется директором МБУК «Унинское МСКО», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также работниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

           4.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги).

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2. Гражданин может обратиться в досудебном порядке с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги структурными подразделениями МБУК «Унинское МСКО» в МБУК «Унинское МСКО», либо в МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района»


Жалоба составляется на имя директора МБУК «Унинское МСКО», направляется по адресу: 612540, Кировская область, Унинский район, пгт Уни, ул. Ленина, д 27, телефон 8(83359) 2-21-34., либо на имя начальника МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района» по адресу: 612540, Кировская область, Унинский район, пгт Уни, ул. Ленина. 17, телефон 8(83359) 2-12-76

5.3.Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

 
-фамилию, имя, отчество;

 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 
- изложение сути жалобы;

 
- личную подпись и дату.

 
 для подтверждения своих доводов гражданин прикладывает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

 
5.4. МБУК «Унинское МСКО», (МУ Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма): 

 
-обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, 

 
-вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других организациях;

 
-по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушений прав, свобод и законных интересов гражданина, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 
5.5. Ответ на жалобу подписывает директор МБУК «Унинское МСКО» (начальник МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района»).

 
5.6. Ответ на жалобу, поступившую в МБУК «Унинское МСКО» (МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района») направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

 
5.7. Письменная жалоба, поступившая в МБУК «Унинское МСКО» (МУ «Управление культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Унинского района») рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.

           5.8. Жалоба не принимается к рассмотрению в следующих случаях:

- если в письменной жалобе не указана фамилия инициатора и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в тексте жалобы содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни и здоровью должностного лица а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно              давались письменные ответы по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства.

	                                                                                                                        Приложение № 1 

                                                                                              к Административному регламенту



	
	Директору МБУК «Унинское МСКО»

______________________________

от ____________________________

_______________________________

Проживающего по адресу:

_______________________________

_______________________________

Тел.____________________________

 


Заявление

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте __________________________________________________________________.                                                                  (вид мероприятия)

проводимых с ___________ по ____________ 

в________________________________________________________________.                         (населенный пункт)                                                             (дата)                          

                                                                       

  Дата____________________                   Подпись_______________________

 

 

                                                                                Приложение № 2
к 
Административному регламенту

Структурные подразделения 

Муниципального бюджетного  учреждения культуры

 «Унинское межпоселенческое социально-культурное объединение».

	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Ф.И.О. 

руководителя

	1.


	Унинский

 ЦДК
	п. Уни 

ул. Ленина 27
	Пыхтеева

Елена Ильинична

	2.


	Астраханский

СДК
	д. Астрахань

ул. Советская 26
	Золотарева

Лидия Артемьевна

	3.


	Барашковский

СДК
	д. Барашки 

ул. Коммунальная 9
	Зиновьевна

Елена Евгеньевна

	4.


	Елганский

 СДК
	с. Елгань

ул. Профсоюзная 7
	Сизихина

Татьяна Юрьевна

	5.


	Канахинский

 СДК
	д. Канахинцы

ул.Административная5
	Машковцева

Екатерина Григорьевна

	6.
	Малополомский

 СДК
	д. Малый Полом

ул. Центральная 10
	Княгина

Светлана Петровна

	7.
	Порезский

 СДК
	с. Порез

ул. Ленина 18
	Городилова

Елена Сергеевна

	8.
	Сардыкский

 СДК
	с. Сардык

ул. Советская 1
	Земцов

Сергей Алексеевич

	9.
	Сосновский 

СДК
	с. Сосновка

ул. Советская 36
	Мерзлякова

Екатерина Аркадьевна

	10.
	Чувашовский 

сельский клуб
	д. Чуваши

ул. Профсоюзная 21
	Кузьминых

Алена Михайловна


