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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений,  филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «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).

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Централизованная (межпоселенческая) клубная система» муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (далее – ЦКС), подведомственным Отделу культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный  район».
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Федеральным законом от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального учреждения культуры «Централизованная (межпоселенческая) клубная система» муниципального образования «Оршанский муниципальный район».
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации о времени и месте театральных представлений,  филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий; 
- повышение эффективности проводимых мероприятий;

- информация с разъяснением причин отказа, если доступ не может быть исполнен.
       1.5. Заявители, имеющие право на взаимодействие с ЦКС при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется   юридическим лицам независимо от организационно-правовой формы и физическим лицам независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, убеждений, отношения к религии, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств (далее - заявителями).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений,  филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением культуры «Централизованная (межпоселенческая) клубная система» муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (далее – ЦКС), подведомственным Отделу культуры, физической культуры и спорта Администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный  район».
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в ЦКС, расположенном по адресу:

425250, Республика Марий Эл, пгт. Оршанка, ул. Советская, д.85, контактный телефон: 8(83641) 2-36-41.

 Время работы:  понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно  также получить на сайте  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на странице администрации Оршанского муниципального района официального интернет-портала Республики Марий Эл: http:// рortal. mari.ru/orshanka. (далее - сайт).
Электронный адрес:   ОК_ оrshanka @ mail.ru
         2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Время между датой поступления запроса заявителя и выполнением запроса заявителя составляет не более трех дней.
 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя в адрес ЦКС (Приложение №1).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию. которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя.  
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги является:

- оформление запроса не в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах неоговоренных исправлений и подчисток.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в исполнении запроса является наличие в документах противоречий или недостоверной информации о заявителе.

2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на  безвозмездной основе.

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

2.10.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Запросы, поступившие в ЦКС, регистрируются в день поступления. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для предоставления каждой муниципальной услуги

        2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования   к   персональным   электронно-вычислительным   машинам   и   организации работы (СанПиН  2.2.2/2.1340-03)», Правилам  пожарной безопасности для  учреждений культуры  Российской  Федерации  (ВППБ -13-01-94),  введенным  в действие  приказом    Министерства      культуры      Российской                Федерации  от 01.11.1994 №736, нормам охраны труда. Рабочие места специалистов  РЦК и Д аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и    оргтехникой,     позволяющими     организовать    оказание     муниципальной услуги, обеспечиваются  доступом   в   Интернет,   снабжаются   расходными   материалами,   канцелярскими товарами. 
        Оборудование, аппаратура, музыкальные инструменты используются по назначению в соответствии с технической документацией, содержатся в исправном состоянии, подлежат систематической проверке.

         Световое и акустическое сопровождение мероприятий должно отвечать санитарно-гигиеническим нормам и не превышать предельно допустимый уровень воздействия на человека.
          Оформление входа в здание:

          - на входе в здание (помещение) ЦКС устанавливается вывеска с названием органа, оказывающего услугу. Вход оборудуется специальными перилами и поручнями, для специального доступа в помещение лиц с ограниченными возможностями, и в том числе использующих кресло-коляски.

           Парковочные места:

            - возле здания ЦКС есть парковочные места, предусматривающие не менее одного места  стоянки  для автотранспортных средств инвалидов.
  Помещение ЦКС оборудовано входом для свободного доступа заявителей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена   вывеска  с  наименованием ЦКС.
       2.12.2. Требования к информации об исполнителе муниципальной услуги: 

        - исполнитель муниципальной услуги обязан обеспечить заявителя муниципальной услуги бесплатной, доступной и достоверной информацией, включающей сведения  о наименовании исполнителя муниципальной услуги и его местонахождении (месте его государственной регистрации), о режиме работы, схеме расположения помещений учреждения, сведения о льготных категориях потребителя услуги, требования к потребителю, соблюдение которых обеспечивает выполнение качественной услуги, порядок работы с обращениями и жалобами граждан, прейскурант на платные виды услуги;

          - информация о муниципальной услуге должна предоставляться в доступном и наглядном виде, в том числе на рекламных установках, афишах,  в средствах массовой информации;

          - ЦКС должна иметь книгу жалоб и предложений, которая выдается по первому требованию заявителя.

 Текстовая информация размещается на информационных стендах, предназначенных для предоставления муниципальной услуги. Сведения об информационных материалах, визуальная и мультимедийная информация отражена на сайте.

        2.12.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

         - информационными стендами;
         - мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;
         - первичными средствами пожаротушения;
         - автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.13.1. Показателем доступности муниципальной услуги является количество решений о предоставлении муниципальной услуги по отношению к количеству отказов в предоставлении муниципальной услуги (в соответствующем финансовом году).
2.13.2. Показателем качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб и предложений со стороны заявителей;

- соблюдение  специалистами ЦКС требований настоящего Административного регламента.

  
    2.13.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в помещениях ЦКС: на информационных стендах     и  в   форме   личного консультирования специалистами ЦКС, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- в рекламной продукции на бумажных носителях, рекламных щитах;

-  печатных средствах массовой информации; 
- при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

- при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы  на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном обращении (запросе) – в форме  информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.
2.13.4. На информационных стендах в помещении ЦКС, предоставляющего муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

- извлечения из законодательных и  иных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения рабочих мест консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими заявителей;

- порядок получения справок и консультаций. 

  
    2.13.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- на личном приеме. Время получения ответа о муниципальной услуге при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут;
- по письменным обращениям. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного обращения, в течение 30 дней со дня регистрации запроса;

- по телефону.

        2.13.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ЦКС в ходе личного обращения заявителей в кассу ЦКС и с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети Интернет, а также изданий информационных материалов (афиш, буклетов и т.д.), размещения информации на рекламных  щитах.

          2.13.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и   юридических лиц, ЦКС информирует заявителей, обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании  учреждения культуры,  в  который  позвонил  гражданин,  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста ЦКС, принявшего телефонный звонок. 
            2.13.8. При невозможности специалиста ЦКС, принявшего телефонный  звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

             2.13.9. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами ЦКС при личном обращении и посредством телефона, электронной почты.

            2.13.10. В случае обращения по электронной почте, заявителю необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

             наименование спектакля (концерта, мероприятия), дата проведения, начало спектакля, время продолжительности, наличие антракта, наличие и стоимость билетов. 

Прием заявителей специалистами ЦКС: ежедневно кроме выходных дней.  Вывеска  с  графиком  приема  размещается  у   входа  в ЦКС.
 2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно  получить на сайте  в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет» на странице администрации Оршанского муниципального района официального интернет-портала Республики Марий Эл: http:// рortal. mari.ru/orshanka. (далее - сайт).
Электронный адрес:   ОК_ оrshanka @ mail.ru
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

        3. Административные процедуры.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры ЦКС:

- регистрация запросов;

- оформление  запроса (по мере необходимости);

- отправка   ответов на запрос (по мере необходимости).
3.1.1. Регистрация запросов.
Поступившие в ЦКС письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке.

Регистрация запроса заявителя является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

Результатом административного действия является определение:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- отказ в исполнении запроса в соответствии с п. 2.6 настоящего Административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 3 рабочих дней с момента регистрации.
3.2. Отправка ответов на запрос.
3.2.1. Предоставление информации на запрос осуществляется в устной форме по телефону и личной беседе. 
3.2.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, факсимильной связью направляются специалистом ЦКС в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

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

IV. Формы контроля 
за исполнением Административного регламента

4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляет руководитель ЦКС.

4.2. Персональная ответственность руководитель ЦКС за организацию работы ЦКС по предоставлению муниципальной услуги и соблюдению требований настоящего Административного регламента закрепляется в муниципальном задании ЦКС, установленном учредителем.

4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги;

- выявления нарушений исполнения муниципальной услуги;

- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения пользователей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов ЦКС.

4.4. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.4.1. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению пользователя).

4.4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение Администрацией МО «Оршанский муниципальный район» проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ЦКС .

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

4.5. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.5.1. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур специалист немедленно информирует своих непосредственных руководителей,  а также принимает срочные меры по устранению нарушений.

4.5.2. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
        4.6.   ЦКС могут  заявить  о   нарушениях  своих  прав   и законных интересов, противоправных действий, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента  лично, по телефону.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих


5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 
5.1.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на  действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
          5.2.1. Действия (бездействие) и   решения  ЦКС могут быть обжалованы:


- Главой администрации МО «Оршанский муниципальный район»;
           - Руководителем Отдела культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район».
          5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.
5.3.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.3.2. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.3.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддается прочтению, в письменном виде на бланке организации за подписью Главы администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» или руководителя  Отдела культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального образования «Оршанский  муниципальный район».

  5.3.4. В случае, если в письменном обращении заявителя 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, 

ЦКС,  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же специалисту.

 Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то Глава администрации МО «Оршанский муниципальный район», руководитель  Отдела культуры, физической культуры и спорта администрации МО «Оршанский муниципальный район»  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление. 
         5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
         5.4.1. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть жалобы;


- дата составления жалобы.


Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы, либо их копии. 
5.5.  Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
         5.5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на  действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного Регламента.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- Главе администрации МО «Оршанский муниципальный район»;

  
- Руководителю  Отдела культуры, физической культуры и спорта администрации МО «Оршанский муниципальный район».
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
5.7.1. Письменная   жалоба заявителя рассматривается  в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.7.2. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен Главой администрации МО «Оршанский муниципальный район», руководителем  Отдела культуры, физической культуры и спорта администрации МО «Оршанский муниципальный район»,   но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
5.8.1. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Главой администрации МО «Оршанский муниципальный район», руководителем Отдела культуры, физической культуры и спорта администрации МО «Оршанский муниципальный район» принимается решение об осуществлении действий по устранению      предмета     жалобы   и     привлечения к ответственности 

специалиста ЦКС, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.


5.8.2. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

           5.8.3. Споры, связанные с действиями (бездействием) и решениями, осуществляемыми (принятыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе на стадии досудебного обжалования, разрешаются в судебном порядке на основании заявления, поданного в течение 3 месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не предусмотрено федеральным законом.
Приложение 1

ЗАЯВЛЕНИЕ-ЗАПРОС

для получения информации 

1.Фамилия, имя, отчество заявителя ______________________________________________________________

______________________________________________________________

2.Дата рождения заявителя______________________________________________________
______________________________________________________________

3.Адрес заявителя______________________________________________________

______________________________________________________________

4.Контактный телефон заявителя_______________________________________________________________________

5.Сведения о доверенном лице (по мере необходимости)________________________________________________
______________________________________________________________

6.Тема запроса_________________________________________________

«______»__________      ____________                   ______________                                                                             
          /дата   /                          /подпись/                          /Ф.И.О./                                                                                

Приложение 2

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий 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».
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