	


ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                             Терсинского сельского поселения

Еланского муниципального района Волгоградской области

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №

От                                                             
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».

       В соответствии с Конституцией Российской Федерации, с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Терсинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.       Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».

 ( прилагается).
2. Разместить (опубликовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации  Еланского муниципального района.

3.  Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Терсинского 

сельского поселения                                 




 А.А. Батракова
Приложение 

к постановлению  администрации

Терсинского сельского поселения

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».

1.Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении информации о времени месте организации концертов, фестивалей, театральных постановок, киносеансов, конкурсов и т.п.
1.2. Сведения о заявителях.
Заявителями данной муниципальной услуги являются юридические лица при реализации  ими прав на культурное обслуживание, а также граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающих на территории Терсинского сельского поселения.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Терсинского сельского  поселения.  

    Место оказания муниципальной услуги: 403702, Волгоградская область, Еланский район, с. Терса  ул. Красная  д.45. Телефон: 8(84452) 6-46-40. Адрес электронной почты: adm-tersa@rambler.ru.
График ( режим) приема заявлений лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник – пятница- с 08.00 до 16.12;

перерыв на обед с 12.00 до 13.00; 

 суббота, воскресенье: выходной.

Получение информации по вопросам предоставления  информации о времени и месте театральных представлений,  эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий осуществляется посредством:

- личной консультации заявителей специалистами;

- информационных афиш;

- телефонной связи  8(84452) 6-32-80,  8(84452) 6-34-80; 

- публикаций в средствах массовой информации; 

Информацию о процедуре исполнения муниципальной  услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматривают должностные лица СДК  почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 5-7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

.Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде поселения;

-с использованием средств телефонной связи;

-публикации в средствах массовой информации;

-при личном контакте.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления  муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц,  предоставляющих муниципальную услугу;

-о результатах предоставления  муниципальной услуги.   

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется: Терсинским  сельским Домом Культуры   (далее: СДК ).

При предоставлении муниципальной  услуги, СДК  может осуществлять взаимодействие с администрацией Терсинского сельского поселения, администрацией Еланского муниципального района,  а также с   государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. 
В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование населения Терсинского сельского поселения о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий.

Итогом выполнения непосредственных действий по обеспечению населения муниципальной услугой является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и.т.д.).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление населению муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут с момента поступления запроса в СДК при личном обращении и  по телефону, почтовым отправлением в течение 5 -7 рабочих дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009 №4 ст. 445);
- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1 (ред. от 23.07.2008) (Российская газета. 1992. 17 ноября); 
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);

 - Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ (ред. от 17.12.2009) «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (Собрание законодательства РФ. 2005. № 30 (ч. 1). Ст. 3105);
- Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24.07.1998г. N124-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998);

- Постановление Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 (ред. от 14.01.2009) «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)» (Собрание законодательства Российской Федерации. 2005. № 51. Ст. 5528);
- Распоряжение Правительства РФ от 03.07.1996 № 1063-р (ред. от 13.07.2007) «О социальных нормативах и нормах» (Собрание законодательства РФ. 1996. № 29. Ст. 3504);

- Распоряжение Правительства РФ от 19.10.1999 № 1683-р (ред. от 23.11.2009) «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры» (Собрание законодательства РФ. 1999. № 43, ст. 5264);

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителям:

Для получения информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий заявитель предоставляет заявление (приложение 1 к административному регламенты) на получение муниципальной услуги в письменной или устной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить по собственной  инициативе.
- Отсутствует.

2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения  не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального Закона № 210-ФЗ от 27.07. 2010 года  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  текст обращения не поддаётся прочтению;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
-нахождение  заявителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- текст обращения не поддаётся прочтению;

-нарушение заявителем муниципальной услуги устава и правил внутреннего распорядка учреждения;
-нахождение  заявителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

  Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

          Рабочее место должностного лица СДК, осуществляющего исполнение муниципальной  услуги, оборудуется:

- рабочим столом и стулом;

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять исполнение своих трудовых обязанностей для предоставления муниципальной услуги.       

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет должностное лицо СДК в журнале  регистрации заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Количество взаимодействий с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги  в многофункциональном центре предоставления  государственных и муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории Еланского муниципального района  многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

       

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявления;

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов.

Основанием для начала административного действия является прием заявления.
Специалист, ответственный за приём документов:

- принимает и регистрирует заявление; 

- устанавливает предмет заявления;

- проверяет наличие в документах всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных настоящим административным регламентом.
Специалист, ответственный за приём документов, обязан принять запрос о предоставлении муниципальной услуги в день его подачи. Факт приёма запроса фиксируется записью в книге учёта входящих документов установленной формы.

Экземпляр запроса, переданного заявителем (его представителем) лично либо нарочным, вручается заявителю (его представителю) с отметкой о его принятии.
3.3.2. Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации. Предоставление информации осуществляется в форме ответного письма заявителю с указанием запрашиваемой информации в машинописном виде и передается заявителю лично или по почте.

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.
Срок исполнения данного административного действия не может превышать 5-7 дней.

Результатом исполнения данного административного действия является предоставление запрашиваемой информации или мотивированный ответ о невозможности ее предоставления по причинам, перечисленным в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной  услуги.

4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации Терсинского сельского поселения Еланского муниципального района. 

 4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.Требования к качеству  предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями директора СДК . 
Качество исполнения  отражает обеспечение прав на получение муниципальной услуги,  организацию содержательного досуга.
4.4.Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является  директор СДК, который обязан: 
- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района,  Терсинского сельского поселения Еланского муниципального района; 
- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок
4.5.Должностное  лицо, ответственное за выполнение настоящего регламента, имеет право  вносить предложения по оптимизации процесса реализации  муниципальной услуги.
Должностное лицо несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с его должностными инструкциями.

     Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

    По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны  граждан, их  объединений и организаций, осуществляется в соответствии  с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Терсинского сельского поселения, а также её должностных лиц.
Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий и бездействий специалистов Терсинского сельского поселения участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, либо муниципального служащего;

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

 Жалоба, поступившая в администрацию Терсинского сельского поселения, предоставляющую 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 администрации Терсинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Терсинского сельского поселения, 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.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Терсинского сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Терсинского сельского поселения, предоставляющей 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. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

Жалоба заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии
(в чём выразилось, кем  принято);

· при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи

Приложение № 1 к Регламенту

Заявление
на получение муниципальной услуги

Директору СДК

_____________________

от _____________________

адрес __________________

Заявление

Прошу предоставить информацию ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                                                                                                   Дата

Роспись  

 

                                       Приложение №2 к регламенту

Блок - схема 
Предоставления населению информации о муниципальных услугах
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Поступление и регистрация  заявления








В устной форме








В письменной форме








Рассмотрение заявления





отказ





Предоставление информации





При личном обращении 


(в тот же день)





Почтовое отправление (срок 5-7 дней)








