АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЫТОМИНО

Сургутского района 

Ханты – Мансийского автономного округа – Югры
 проект
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Об утверждении 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».
     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения Сытомино от  24 мая   2012 года № 29 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения Сытомино»:
1. Утвердить 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» согласно приложению.
2. Муниципальному казённому учреждению культуры «Сытоминский центр досуга и творчества» при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» руководствоваться административным регламентом, указанным в пункте 1 настоящего постановления.
3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Сытомино Г.Н.Сидорову.
Глава сельского поселения Сытомино 



В.Г. Волченко
Приложение к постановлению
от 24 мая 2012  № 29
административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
1. Общие положения.
1.1. Наименование административного регламента
     Наименование административного регламента (далее Регламент) - «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»  (далее Регламент).
1.2. Цели разработки административного регламента
     Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях создания муниципальным казённым учреждением культуры «Сытоминский центр досуга и творчества» (далее – МКУК «Сытоминский ЦДиТ») условий для организации досуга и обеспечения жителей сельского поселения Сытомино организаций культуры в части  предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, а также в целях регламентации сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении указанной муниципальной услуги.
1.3.           Принципы предоставления муниципальной услуги.
    Принципы предоставления муниципальной услуги:
- правомерность предоставления муниципальной услуги
- заявительный порядок обращений за предоставлением муниципальной услуги;
- открытость деятельности учреждения, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
-возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством РФ, по выбору заявителя.
1.4.Сфера действия административного регламента.
     Действие административного регламента распространяется на территорию муниципального образования сельское поселение Сытомино.
1.5. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется следующим образом: 
- публичное информирование проводится путем размещения информации на официальном сайте администрации сельского поселения Сытомино;
- индивидуальное информирование обеспечивается работниками МКУК «Сытоминский ЦДиТ» в форме устного информирования и письменного информирования (по почте или электронной почте).
2. По телефонам - 8(3462) 736-416, 736-115.
3. В письменном виде по почтовому адресу: муниципальное казённое учреждение культуры «Сытоминский ЦДиТ», находящемся по адресу: ул.Центральная, д.61, с.п.Сытомино, Сургутский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628436 в электронном виде,  на официальном сайте администрации сельского поселения Сытомино www.sytomino.ru (далее - официальный сайт) раздел «Социально-культурная сфера», подраздел «Культура», вкладка «Услуги». 
4. Основными требованиями к информированию о порядке оказания муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации.
5. При ответе на телефонные звонки и устные обращения работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.
6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу даётся исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя
7. Муниципальная услуга предоставляется в электронном виде путём ознакомления заявителя с информацией заявителя  о   времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий и предназначенных для сдачи в аренду, на официальном сайте.
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»  (далее: муниципальная услуга).
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу 
– МКУК «Сытоминский ЦДиТ».
     Информацию по всем вопросам, касающимся оказания муниципальной услуги от имени органов местного самоуправления сельского поселения Сытомино в пределах своей компетенции предоставляет МКУК «Сытоминский ЦДиТ», находящийся по адресу ул.Центральная, д.61, с.п.Сытомино, Сургутский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628436.
Контактные телефоны - 8(3462) 736-416, 736-115
Адрес официального сайта администрации сельского поселения Сытомино: www.sytomino.ru.
График работы:
понедельник – пятница 9-00 – 17-00
 суббота, воскресенье -  выходной
2.3.Перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Право на предоставление муниципальной услуги имеют:
-граждане Российской Федерации (далее - граждане);
-юридические лица (далее - организации). От имени организации действует ее представитель - лицо, в установленном законодательством порядке уполномоченное представлять интересы организации.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
     В результате предоставления муниципальной услуги граждане и организации, обратившиеся в МКУК «Сытоминский ЦДиТ» за предоставлением муниципальной услуги, получают:
1. Положительный результат 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.
     Информация о   времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий предоставляется заявителю, обратившемуся по письменному заявлению письменно, а в случае обращения по телефону, ответ предоставляется по телефону.
2. Отрицательный результат по предоставлению муниципальной услуги – отказ в предоставлении информации заявителю    о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги
     Предоставление муниципальной услуги занимает не более 10 календарных дней со дня подачи запроса в МКУК «Сытоминский ЦДиТ», в частности: 
1) прием и регистрация в журнале входящей корреспонденции письменных заявлений о предоставлении информации о мероприятиях, проводимых в МКУК «Сытоминский ЦДиТ» – 10 минут;
2) рассмотрение заявок – 5 минут;
3) составление ответа о предоставлении информации о проводимых мероприятиях в МКУК «Сытоминский ЦДиТ» – 10 минут;
4)  выдача или направление ответа по почте – до 3 рабочих дней. 
     Ответы на заявления, полученные по электронной почте, направляются на электронный адрес заявителя в течение 20 минут с момента поступления заявления.
     При наличии очереди данное время продлевается на время, необходимое для предоставления муниципальной услуги для одного заявителя, помноженное на количество человек в очереди.
     Выдача документов по результатам 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»   занимает максимум 10 минут.
     При наличии очереди данное время продлевается на время, необходимое для выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги, помноженное на количество человек в очереди.
     Предварительная запись заявителей для подачи документов на предоставление муниципальной услуги или получение документов по результатам предоставления муниципальной услуги не ведется.
     Прием у специалиста, предоставляющего муниципальную услугу длится максимум 10 минут.
     Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 10 календарных дней с момента регистрации обращения.
2.6. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги
     Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 4, ст. 445);
2) Федеральный закон от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» № 248 от 17.11.1992); 
3) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
5) Постановление администрации сельского поселения Сытомино от 22 ноября 2011 года №58 «О создании муниципального казённого учреждения культуры «Сытоминский центр досуга и творчества».
6) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
7) Постановление администрации сельского поселения Сытомино от 24 мая 2012 года № 29 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения Сытомино» 
8) Устав МКУК «Сытоминский центр досуга и творчества» утвержден постановлением администрации сельского поселения Сытомино от 23.11.2011 №59;
2.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги
     Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает в МКУК «Сытоминский центр досуга и творчества»  заявление о предоставлении информации о  времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
     Формы необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и образцы их заполнения указаны в приложении 1 к настоящему регламенту.
     Бланк заявления о предоставлении информации о     времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий  граждане могут получить на приеме у специалистов МКУК «Сытоминский центр досуга и творчества»  или со страницы официального сайта органов местного самоуправления в сети Интернет www.sytomino.ru. Адрес страницы на сайте: раздел «Социально-культурная сфера», подраздел «Культура», вкладка «Услуги». 
     Заявитель подает заявление на предоставление муниципальной услуги в одном экземпляре.
     Информацию о ходе рассмотрения заявки можно получить в МКУК «Сытоминский центр досуга и творчества» или по телефонам (3462) 736-416; 736-115.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
     Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) если текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
2) если в МКУК «Сытоминский ЦДиТ»  отсутствует запрашиваемая информация;
3) если в заявлении используется ненормативная лексика и оскорбительные высказывания; содержатся  угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
4) 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 МКУК «Сытоминский ЦДиТ», вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении заявитель, направивший обращение, уведомляется в письменной форме.
     Специалисты МКУК «Сытоминский ЦДиТ» не вправе принять решение об отказе в приеме и рассмотрении заявления о необходимости для предоставления муниципальной услуги, по иным основаниям.
     Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие заявления содержанию муниципальной услуги;
2) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;
3) запрашиваемая информация не связана с деятельностью МКУК «Сытоминский ЦДиТ»  по оказанию муниципальной услуги.
2.9. Условия платности (бесплатности) исполнения муниципальной услуги
     Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
     Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
1. Личный прием граждан осуществляется ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги непосредственно на рабочем месте.
2. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.
3. Помещения для ожидания, информирования, приема граждан должны соответствовать санитарным нормам и правилам, должны быть оборудованы системой охраны и аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
     Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности МКУК «Сытоминский ЦДиТ».
     Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.
     В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность МКУК «Сытоминский ЦДиТ», предоставляющего муниципальную услугу, входят:
- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;
- график работы МКУК «Сытоминский ЦДиТ»;
- место расположения МКУК «Сытоминский ЦДиТ»;
- количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги;
- наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление муниципальной услуги.
     В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:
- степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги;
- правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги.
     В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.
     К качественным показателям предоставления муниципальной услуги  относятся:
- точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;
- культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;
- качество результатов труда специалистов МКУК «Сытоминский ЦДиТ» (профессиональное мастерство).
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
     Иных требований к предоставлению муниципальной услуги нет.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Административные процедуры.
     Оказание муниципальной услуги включает в себя:
а) прием и регистрацию поступивших обращений (заявлений) и документов;
б) рассмотрение представленных обращений и документов работник, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
в) предоставление информации на обращение (заявление) либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.Прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов.
     Основанием для начала административной процедуры является получение заявления о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
     Заявление, зарегистрированное специалистом МКУК «Сытоминский ЦДиТ», ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией МКУК «Сытоминский ЦДиТ», передаётся в день регистрации специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение представленных заявлений и документов
     При наличии письменного обращения (заявления), содержащего данные, позволяющие идентифицировать объект, специалист  в течение 10 календарных дней направляет заявителю по почте или выдает лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя, и свидетельства о регистрации юридического лица) информацию о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
3.4. Предоставление информации на обращение (заявление) либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
     Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом ответа с информацией о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, либо отказ в предоставлении такой информации.
     Подписанный директором МКУК «Сытоминский ЦДиТ» письменный ответ о предоставлении информации  о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий или отказ в предоставлении такой информации  направляется в течение трёх рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
     Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы сельского поселения Сытомино.
     Специалисты МКУК «Сытоминский ЦДиТ», в должностные обязанности которых входит исполнение настоящего административного Регламента, несут предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее оказание муниципальной услуги.
     Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановая проверка проводится по распоряжению администрации сельского поселения Сытомино, а внеплановая - в случае поступления жалобы.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц или  муниципальных служащих.
     Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, решения, нарушающие его права и свободы, к вышестоящему должностному лицу, директору МКУК «Сытоминский ЦДиТ».
     Адрес МКУК «Сытоминский ЦДиТ»  и  номер телефона, по которому можно обратиться в случае нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, должен быть опубликован на странице  официального сайта администрации сельского поселения Сытомино www.sytomino.ru.
     Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
     При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, подобная жалоба может быть оставлена без ответа по существу, при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
     В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
     В случае если обжалуются действия, по поводу которых гражданину ранее многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом вновь поступившая жалоба не содержит новых доводов или обстоятельств, директор МКУК «Сытоминский ЦДиТ» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
     В случае если ответ по существу жалобы не может быть предоставлен без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину или юридическому лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
 

Приложение 1

Форма заявления 

 Директору МКУК «Сытоминский ЦДиТ»

______________________ 
                                                                            



 (Ф.И.О) 

от_________________________

                                                                                                                               (Ф.И.О.)

проживающего (ей)  

(зарегистрированного) по  

адресу 

___________________________ 

тел.:________________________

почтовый и электронный адрес:

Заявление

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

В соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югра о культуре и кинематографии прошу предоставить мне информацию о проведении киносеанса (представления, концерта) (далее - мероприятия): ____________________________________________________________________________________
- сведения о наименовании мероприятия;

- сведения об ответственных лицах за проведение мероприятия;

- сведения о месте и времени  проведения мероприятия;

- сведения о жанре, продолжительности мероприятия;

- сведения о возрастном ограничении;

- номер и дату прокатного удостоверения;

- стоимость билета;

- нормативный документ, устанавливающий стоимость билетов.

Информацию  прошу выдать _________________________________________

(указать способ передачи: лично заявителю или отправить по почте либо в электронном виде)

_______________                   




              ____________

       (подпись)                          




                       (расшифровка подписи)

Приложение 2

Бланк  учреждения
Кому_________________________

___________________________

(Ф.И.О.)

проживающего (ей)  

(зарегистрированного) по  

адресу

___________________________
Письмо

         На Ваше заявление о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий сообщаем следующее: _______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

(изложение запрашиваемой информации)

Директор МКУК 







/Ф.И.О., подпись/
