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Администрация

Муниципального образования Алапаевское

Постановление

 29  мая       2013 г.
                               №  360/2    
г.  Алапаевск
Об утверждении Административного регламента  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»
В целях реализации на территории муниципального образования Алапаевское мероприятий по разработке Административного регламента 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»,  руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года   № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Алапаевское», Уставом муниципального образования Алапаевское,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить 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» (прилагается).
2. Муниципальному учреждению культуры «Центральный Дом культуры» муниципального образования Алапаевское обеспечить в пределах своей компетенции исполнение Административного регламента, а также организацию и проведение мониторинга эффективности 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».

3. Муниципальному учреждению культуры «Центральный Дом культуры»  муниципального образования Алапаевское обеспечить размещение информации  об услуге в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области с использованием программного обеспечения «РГУ - клиент».

4. Отделу информационных технологий и связи Администрации муниципального образования Алапаевское разместить настоящее постановление  на официальном сайте Администрации  муниципального образования Алапаевское «www.alapaevskoe.ru» .

5. Организационному отделу Администрации муниципального образования Алапаевское опубликовать информацию по предоставлению  муниципальной услуги в газете «Алапаевская искра».
6. Пункты 5.5.4 и 5.10 Административного регламента 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» вступают в силу с 1 июля 2015 года.
7. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
8. Постановление  Администрации муниципального образования Алапаевское от 15 июня 2011года № 379 «Об утверждении  административного регламента по оказанию муниципальной услуги на территории муниципального образования Алапаевское «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, киносеансов, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах и студиях художественного творчества, анонсы данных мероприятий» признать утратившим силу
9. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования Алапаевское Н.К.Михайлову. 
Глава Администрации

муниципального образования

Алапаевское                                                                                    К.И. Деев
Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

Алапаевское

от 29 мая 2013 года № 360/2
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»
Раздел  1. Общие положения.


1.1. Предмет регулирования.
1.1.1. Административный регламент по муниципальной услуге «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) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.
1.2. Основные понятия.
1.2.1. Театральные представления – это произведения сценического искусства (спектакли, миниатюры).

1.2.2. Филармония – концертная организация, пропагандирующая классическую и современную музыку среди широкого круга слушателей.
1.2.3. Эстрада – многожанровое сценическое искусство; объединяет музыку, танец, пение, разговорные жанры, номера с куклами, трансформацию, акробатику и другие цирковые и оригинальные жанры.
1.2.4. Гастроли – выступления, спектакли приезжего артиста или театральной труппы.
Раздел 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 театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

  
2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  2010, 30 июля, № 168);

3) Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 2009, 13 февраля,  №  25; 2011, 15 июля, № 153); 

4) Федеральным  законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Российская газета», 2006, 29 июля,  №  165; 2010, 2 августа, № 169; 2011, 8 апреля, № 75); 

5) Федеральным законом от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей («Российская газета», 1996, 16 января, №  8; 1999, 21 декабря, № 253; 2001, 31 декабря, № 256; 2004, 31 августа, № 188; 5 ноября, № 246; 29 декабря, № 289; 2006, 29 июля, № 165; 18 октября, № 233; 2007, 27 октября, № 241; 2008, 25 июля, № 158;  2009, 10 июня, № 104; 27 ноября, № 226; 2011, 30 июня, № 139; 25 июля, № 160);

6) Федеральным законом от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», 1992, 17 ноября,  №  248; 1999, 2 июля, № 124; 2004, 31 августа, № 188; 2005, 31 декабря, № 297; 2006, 8 ноября, 250; 31 декабря, № 297; 2008, 25 июля, 158; 2009, 23 декабря, № 247; 2010, 12 мая, № 100);

7) Федеральным законом «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27 апреля 1993 года № 4866-1 («Российская газета», 1993, 12 мая,  №  89; 1995, 26 декабря, № 245; 2009, 13 февраля, № 25);

 8) Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета», 2008, 30 декабря,  №  266; 30 апреля, № 76; 2009, 23 июля, № 134; 27 ноября,   № 226; 29 декабря, № 252; 2010, 27 апреля, № 89; 28 апреля, № 90; 30 июля,  № 168; 2 августа, № 169; 3 августа, № 170; 31 декабря, № 297; 2011, 25 апреля, № 88; 7 июня, № 121; 4 июля, № 142; 25 июля, № 160; 2011, 26 ноября, №  266с);

9) распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», 2009, 23 декабря,  № 247; «Собрание законодательства РФ» 2010, 13 сентября, № 37, ст. 4777; 2012, 9 января, № 2, ст. 375);

10) распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года  № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», 2011, 29 апреля,  № 93);

11) Областным законом от 22 июля 1997 года № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области» («Областная газета», 1997, 30 июля, № 113), («Областная газета», 2010, 25 декабря, № 469-470);

12) распоряжением Правительства Свердловской области от 16 апреля 2012 года    № 637-РП «Об организации перевода в электронный вид государственных и муниципальных услуг во исполнение распоряжений Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р, от 28 декабря 2011 года № 2415-р»;

13) Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Алапаевское»;
14) Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 17 декабря 2012 года № 923 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги».
2.3. Муниципальную услугу предоставляет непосредственно муниципальное учреждение культуры «Центральный Дом культуры» муниципального образования Алапаевское (далее - Учреждение), краткое наименование – МУК «ЦДК». Юридический адрес – 624632, Свердловская область, Алапаевский район, п. Заря, ул. Ленина, 25, телефон: (34346) 3-14-24. Информация представляется в приложении 1.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

1) информирование заинтересованных лиц о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов;

2) анонсирование мероприятий Учреждений в связи с проведением театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:



1) по телефону;



2) на информационных стендах Учреждения;



3) по электронной почте;


4) посредством личного обращения;



5) в сети Интернет;


6) по письменным обращениям (запросам);



7) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».


2.5.1. При использовании средств телефонной связи информация о проведении театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.



В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос получателя муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ему информацию. 


В случае если сотрудник Учреждения не может ответить на вопрос получателя муниципальной услуги немедленно, результат рассмотрения вопроса должен быть сообщен заинтересованному лицу в течение двух часов с момента обращения.


 2.5.2. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении Учреждения, информация должна предоставляться в соответствии с режимом работы Учреждения.


2.5.3. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение должен быть направлен по электронной почте на электронный адрес обратившегося, в срок не позднее 5 рабочих дней с момента поступления обращения. 


2.5.4. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.



Граждане, обратившиеся в Учреждение с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке должны быть информированы специалистами об условиях предоставления  муниципальной услуги и о сроках предоставления муниципальной услуги.
2.6. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица без ограничений или  их представители  (далее - заявитель).
  2.7.  Документ, необходимый для предоставления муниципальной услуги: запрос о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий. Запрос должен соответствовать форме (приложение № 2) и содержать следующие обязательные реквизиты:
1. Наименование исполнителя муниципальной услуги;

2. ФИО заявителя (наименование юридического лица, выступающего в качестве заявителя);

3. Адрес заявителя;
4.Контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) заявителя;

5.Название интересующих театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов;
6. Сведения о наличии у заявителя прав на льготное посещение (при наличии документов, удостоверяющих льготу);
7. Дата;

8. Подпись;
9. Согласие заявителя на обработку персональных данных, согласно закону «О персональных данных».

Запрос по установленной согласно Приложению № 2 форме  может быть подан в электронном виде, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении                муниципальной услуги:



1) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным регламентом;



2) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;



3) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;



4) запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги;



5) завершение установленной законом процедуры ликвидации Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем.
2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении её результата составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение 3 рабочих дней со дня его поступления в Учреждение.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

 
2.13.1. Требования к удобству и комфорту мест предоставления информации о муниципальной услуге - сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.

2.13.2. В помещениях для работы с заявителями  размещены информационные стенды, содержащие всю необходимую информацию.

2.13.3.  Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.13.4. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает свободный доступ пользователей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием Учреждения. Вход и выход из помещений для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В здании, где предоставляется муниципальная услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации всех присутствующих в здании.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

При оборудовании помещений обязательно соблюдение размеров проходов и расстояний между предметами оборудования в соответствии с нормами, учитывающими требования рационального размещения необходимого оборудования.

В помещениях, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, имеются доступные места общего пользования и места хранения верхней одежды получателей муниципальной услуги.

2.13.5. Помещение должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием;

2) оборудование мест ожидания;

3) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

4) телефонную связь;

5) обеспечение специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности данного специалиста;

6) наличие канцелярских принадлежностей.
2.14. Показателями, характеризующими доступность и качество муниципальной услуги, являются: 

- удовлетворенность результатом оказания муниципальной услуги, условиями ожидания приема, вниманием персонала; 

- отсутствие нарушений сроков рассмотрения запросов заявителей;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru); Портала государственных услуг (функций) Свердловской области (http://pgu.midural.ru/web/guest/main); Интернет-сайта Администрации муниципального образования Алапаевское (http://www.alapaevskoe.ru/).

2.15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.15.1.  Информация, предоставляемая посетителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.
2.15.2. Информация на сайте муниципального образования Алапаевское  размещается отделом информационных технологий и связи Администрации муниципального образования Алапаевское по представлению Учреждением, осуществляющим муниципальную услугу.
2.15.3. Размещение информации осуществляется ежемесячно в обязательном порядке:
- путём размещения информации в помещении Учреждения, в том числе на специальном информационном стенде в Учреждении;
-путём размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале Государственных услуг Свердловской области, официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское.
Также размещение информации может осуществляться следующими способами:
- размещение внешней рекламы в населенных пунктах муниципального образования Алапаевское (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры и т. д.);
- изготовление рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т. д.);
- в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);
- в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски).
2.15.4.  Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о муниципальной услуге;

- четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

- оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) создание, своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге;
2) приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении информации;
3) подготовка и направление заявителю информации или мотивированного отказа в предоставлении информации.
3.2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Последовательность, сроки и порядок выполнения административных процедур.

3.3.1. Создание, своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге.
3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является утверждённый Постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское план работы Учреждения, включающий в себя план проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
3.3.1.2. Лицом, ответственным за формирование и своевременное размещение достоверной информации, является юрисконсульт  муниципального учреждения культуры «Центральный Дом культуры» муниципального образования Алапаевское
(контактная информация указана в приложении 1 настоящего Административного регламента).
3.3.1.3. Лицо, ответственное за формирование и своевременное размещение достоверной информации, ежемесячно формирует, в том числе в электронном виде, сводные афиши, размещает указанными в пункте 2.15.3 раздела 2 настоящего административного регламента способами информацию об отдельных театральных представлениях, филармонических и эстрадных концертах и гастрольных мероприятиях театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий не позднее, чем за 10 дней до начала месяца, в котором должны состояться эти мероприятия.
3.3.1.4. Информация о муниципальной услуге со дня размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале Государственных услуг Свердловской области, официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское находится в свободном доступе. Периоды обновления информации не должны превышать одного календарного месяца.
3.3.1.5. Информация о муниципальной услуге составляется и размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале Государственных услуг Свердловской области, официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское в электронном виде не позднее, чем за 7 дней до начала календарного месяца, в котором должны состояться проведение театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, проходящих в здании Учреждения или проводимые Учреждением на территории муниципального образования Алапаевское.
В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, размещённых в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале Государственных услуг Свердловской области, официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское, вносятся поправки в течение 8 часов со дня принятия решения об изменениях.
3.3.1.6. Результатом исполнения административной процедуры: создание, своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге является своевременное размещение способами, указанными в пункте 2.15.3 раздела 2 настоящего административного регламента, достоверной информации о театральных представлениях, филармонических и эстрадных концертах и гастрольных мероприятиях театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятии и ежемесячное ее обновление.
3.3.2. Приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении информации.
3.3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Учреждение обращения Заявителя о предоставлении информации.

Обращение может поступить одним из следующих способов:

- при личном обращении или по телефону;

- почтовым отправлением или по электронной почте.

3.3.2.2. Предоставление информации по устным запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется по адресу и телефону, указанным в приложении 1 настоящего Административного регламента.

3.3.2.3. Лицом, ответственным  за предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо обращении по телефону, является ведущий методист муниципального учреждения культуры «Центральный Дом культуры» муниципального образования Алапаевское.
(контактная информация указана в приложении 1 настоящего Административного регламента);

3.3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры:  приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении информации является принятие Учреждением устного обращения о предоставлении информации.

3.3.2.5. Предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, осуществляется по почтовому или электронному адресам, указанным в приложении 1 настоящего административного регламента.

3.3.2.6. Письменный запрос оформляется в соответствии с формой указанной в Приложении 2 к Административному регламенту с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую Информацию.

3.3.2.7. При первичной обработке письменного обращения специалист Учреждения:

- проверяет правильность адресования и целостность упаковки (ошибочно доставленная корреспонденция возвращается без вскрытия конверта на почту);

- вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов, скрепляет обращение с конвертом;

- при получении обращения, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего неровности по бокам, заклеенного липкой лентой, имеющего странный запах и цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т. д.), передает, не вскрывая конверт, директору Учреждения для принятия решения по отправке в правоохранительные органы.

3.3.2.8. Электронная почта просматривается специалистом Учреждения не менее двух раз в день. Поступившее на адрес электронной почты обращение распечатывается и регистрируется аналогично поступившим обращениям на бумажном носителе.

3.3.2.9. Письменное обращение, в том числе в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в день поступления обращения в Учреждение. Регистрация обращений производится в день поступления до 17 часов, в пятницу и предпраздничные дни – до 15 часов. Обращения, поступившие позже указанного времени, регистрируются датой следующего рабочего дня.

3.3.2.10.  Результатом исполнения административной процедуры: приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении информации является создание электронной карточки обращения и передача обращения на рассмотрение должностному лицу, ответственному за подготовку информации.

3.3.2.11. Лицом, ответственным за организацию приёма, первичной обработки и регистрации обращения о предоставлении информации, является ведущий методист муниципального учреждения культуры «Центральный Дом культуры» муниципального образования Алапаевское
(контактная информация указана в приложении 1 настоящего Административного регламента).
3.3.3. Подготовка и направление заявителю информации или мотивированный отказ в предоставлении информации.
3.3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является поступление обращений от специалиста Учреждения, ответственного за приём и регистрацию входящей корреспонденции, специалисту Учреждения, ответственному за подготовку информации.
3.3.3.2. Специалист Учреждения, ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации и передаёт на подпись директору Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение Заявителя о предоставлении информации.
В ответе на письменное обращение Заявителя указывается должность, фамилия, имя и отчество, а также номер телефона для справок должностного лица Учреждения, осуществляющего подготовку ответа.
Ответ на обращение направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.
3.3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении информации специалист Учреждения, ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку обоснованного отказа, содержание которой максимально полно отражает основания для отказа в предоставлении информации и передаёт на подпись Директору Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение Заявителя о предоставлении информации.
3.3.3.4. Лицом, ответственным за предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, является ведущий методист муниципального учреждения культуры «Центральный Дом культуры» муниципального образования Алапаевское
(контактная информация указана в приложении 1 настоящего Административного регламента).
3.3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры: подготовка и направление заявителю информации или мотивированный отказ в предоставлении информации является рассмотрение обращения Заявителя и предоставление запрашиваемой им информации.
3.3.3.6. Максимальный срок исполнения процедуры составляет 5 дней.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Учреждения, осуществляющим муниципальную услугу, положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Учреждения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения.

4.5. Заместитель главы Администрации муниципального образования Алапаевское по социальным вопросам осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, включающий 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 Учреждения.
4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению данной муниципальной услуги).
4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, работники, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым законодательством  Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего является обращение заявителя с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2.нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

5.2.3.требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. 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;

5.2.5. 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;

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

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, - должностное лицо Администрации муниципального образования Алапаевское, уполномоченное в соответствии со своей должностной инструкцией рассматривать поступившие жалобы заявителей.

5.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица обеспечивают:

5.4.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги, утверждённого постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 17 декабря 2012 года № 923;

5.4.2. направление жалобы в орган уполномоченный на ее рассмотрение;

5.5. Учреждение, осуществляющее муниципальную услугу, обеспечивает:

5.5.1. оснащение мест приема жалоб;

5.5.2. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) работников Учреждения, предоставляющих муниципальные услуги, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское;

5.5.3. консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) работников Учреждения, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.5.4. организацию мероприятий по заключению соглашений о взаимодействии в части осуществления государственным бюджетным учреждением Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг" (далее - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг) приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
5.6. Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты,  Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.7. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации муниципального образования Алапаевское, устанавливаются постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 17 декабря 2012 года № 923 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих структурных подразделений, территориальных, функционального, отраслевого органов Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющих муниципальные услуги»  (далее Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб).

5.8. Прием жалоб в письменной форме осуществляется организационным отделом Администрации муниципального образования Алапаевское.

Место приема жалоб: Свердловская область, г. Алапаевск, ул.Р.Люксембург, 31, кабинет 5.

График работы организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское:

понедельник - четверг с 8.00 до 17.00;

пятница с 8.00 до 16.00;

обеденный перерыв с 12.00 - 12.48;

выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации муниципального образования Алапаевское в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.alapaevskoe.ru.

При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

При поступлении жалобы многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.11. Жалоба должна содержать:

5.11.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.11.2. 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;

5.11.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.12. Жалоба подлежит рассмотрению главой муниципального образования Алапаевское, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Администрацией муниципального образования Алапаевское.

В случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, 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.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

5.13.1. удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.13.2. отказ в удовлетворении жалобы.

Решение принимается в форме письменного мотивированного ответа

5.14. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.15. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.16.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

5.16.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

5.16.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5.16.4 основания для принятия решения по жалобе;

5.16.5. принятое по жалобе решение;

5.16.6. в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.16.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.18. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, в судебном порядке производится в судах общей юрисдикции в установленные законом сроки.

Приложение № 1

к Административному регламенту

«Предоставление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических 

и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий 

театров и филармоний, киносеансов, 
анонсы данных мероприятий»

Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адреса электронной почты муниципального учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальное учреждение культуры «Центральный Дом культуры» муниципального образования Алапаевское

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МУК «ЦДК»

	Тип организации
	Муниципальное казённое учреждение

	Учредитель
	Администрация муниципального образования Алапаевское

	Руководитель организации
	Директор Авдюкова Екатерина Геннадьевна

	Режим работы
	Понедельник - пятница: с 08.00 до 16.00 часов.

Перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

Суббота, воскресение – выходной.

	Веб-сайт
	www.alapaevskoe.ru

	Электронная почта
	mdurdc@rambler.ru

	Адрес
	624632, Свердловская область, Алапаевский район, п. Заря, ул. Ленина, 25

	Автоинформатор
	-

	Контакты
	8 (34346) 3-14-24 

	Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги
	Ведущий методист МУК «ЦДК» Орлова А.Ю.

Юрисконсульт МУК «ЦДК» Панова Л.В.
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ФОРМА

ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА) ПОЛУЧАТЕЛЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                               Директору                                    

____________________________________________

Указывается наименование учреждения культуры

                            от ____________________________________________

                                     указывается фамилия, имя, отчество

                            Проживающего(ей) по адресу:

                            _______________________________________________

                                  указывается полный почтовый адрес

______________________________________________

_______________________________________________

______________________________________________
ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о

__________________________________________________________________                                                   указывается тема информации
__________________________________________________________________

                                  ______________/_________________________/

                                     подпись                   расшифровка подписи

                                  "__" _______________ 2013 г.

Приложение № 3
к  Административному регламенту

«Предоставление информации о времени 

 и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов 

и гастрольных мероприятий театров и филармоний, 

         киносеансов, анонсы данных мероприятий»
 Блок-схема  последовательности действий 
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«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»














создание информации о муниципальной услуге





своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге





своевременное обновление информации о муниципальной услуге





приём, первичная обработка обращения о предоставлении информации





регистрация обращения о предоставлении информации





обращение соответствует административному регламенту








обращение соответствует административному регламенту





подготовка и предоставление информации





мотивированный отказ в предоставлении информации
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