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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирковых коллективов, киносеансов, выставок, ярмарок, анонсы данных мероприятий»

I. Общие положения предоставления муниципальной услуги

  1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирковых коллективов, киносеансов, выставок, ярмарок, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент).

 1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной  услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирковых коллективов, киносеансов, выставок, ярмарок, анонсы данных мероприятий (далее - муниципальная услуга)  и определяет порядок, сроки последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические  и юридические лица (далее - заявители), имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирковых коллективов, киносеансов, выставок, ярмарок, анонсировании данных мероприятий.

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.
Заявители в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.2. Способы получения информации о муниципальной услуге: 

1) непосредственно в зданиях, на информационных  стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе личное консультирование специалистами учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) с использованием внешней рекламы в городе Кудымкаре, в прилегающих населенных пунктах в связи с проведением гастролей (афиши, перетяжки, баннеры, щиты и т.д.);

3) в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);

4) в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски);

5) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на вебсайте администрации г. Кудымкара;

6) при консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, должность, а также наименование учреждения, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам;
7) при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

8) При письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

1.4.3. Информация о местонахождении учреждений, графике работы, контактных телефонах, электронных адресах предоставляется специалистами с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); публикации в средствах массовой информации,  издания информационных  материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.4.4. Информация о местонахождении и адрес отдела культуры администрации города Кудымкара:

	Наименование и местонахождение учреждения
	График работы
	Телефоны для справок
	Адрес электронной почты и вебсайта

	Отдел культуры, спорта и молодежной политики Администрации г..Кудымкара

ул. Лихачева, 54, каб. 109, г. Кудымкар,

 Пермский край, Россия, 619000
	Пн.- чт.

09.00-18.15
(13.00-14.00)

Пт.

09.00–17.00

вых.– сб., вс.
	Тел./факс

8 (34260)

4-54-46;

Телефон для справок:

8 (34260)

4-54-46
	e-mail: kudkult@mail.ru 

http://admkud.ru


1.4.5. Информация о местонахождении и адреса учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

	Наименование и местонахождение учреждения
	График работы
	Телефоны для справок
	Адрес электронной почты и вебсайта

	МУК «Культурно-Деловой центр»

ул.50 лет Октября, 12, г. Кудымкар,

 Пермский край, Россия, 619000
	пн.- пт.

09.00-18.00

(13.00-14.00)

вых.–сб., вс.
	Тел./факс

8 (3424)

23-59-20;

Телефон для справок:

8 (3424)

23-48-99
	e-mail: kdc_kudimkar@mail.ru 
http://admkud.ru

	МУ кинотеатр «Комсомолец»

ул.Гагарина, 11, г. Кудымкар,

 Пермский край, Россия, 619000
	пн.- пт.

09.00-18.00

(13.00-14.00)

вых.–сб., вс.
	Тел./факс

8 (3424)

22-97-21

Телефон для справок:

8 (3424)

22-97-43
	е-mail: koms-k@mail.ru 
http://admkud.ru


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, филармоний, цирковых коллективов, киносеансов, выставок, ярмарок, анонсы данных мероприятий».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется:

· Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурно-Деловой центр» г. Кудымкара;

· Муниципальным бюджетным учреждением кинотеатр «Комсомолец»,

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирковых коллективов, киносеансов, выставок, ярмарок, анонсирование данных мероприятий;

- Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
1) При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирковых коллективов, киносеансов, выставок, ярмарок, анонсирование данных мероприятий предоставляется заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

В случае если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.
2) На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях учреждений, информация предоставляется в   соответствии с режимом работы учреждения. 

3) Информация о спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 5 дней до их проведения.
4) При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  заявителя не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения. 
5) Консультирование заявителя по интересующим вопросам во время личного приема специалистом не может превышать 10 минут.

6) Информация на Интернет-сайте предоставляется круглосуточно.
7) При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

Обновление информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по мере поступления новых данных, но не позднее, чем за 5 дней до проведения мероприятия.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по «Предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, цирковых коллективов, киносеансов, выставок, ярмарок, анонсы данных мероприятий» осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительств РФ, 1994, №2, ст. 74);

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с изм. и доп.);

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 (с последующими изменениями) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций предоставление государственных функций (предоставление государственных услуг)»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (с изм. и доп.);

- Уставами учреждений, предоставляющими муниципальную услугу.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявителями представляется запрос.
2.7. Основания 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 электронного обращения не поддаётся прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиками работы учреждений, указанными в подразделе 1.4.5. настоящего Административного регламента.

На информационных стендах должна размещаться следующая информация:

- полное наименование, режим работы учреждений; 

- почтовый адрес, адрес электронной почты и вебсайта в сети Интернет;

-контактные телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- текст Административного регламента.

    Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Информационные материалы должны находиться в месте, где обеспечивается беспрепятственный проход к ним. Размещаться материалы должны на уровне глаз человека среднего роста.

2.10. Фактом направления ответа заявителю посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения с указанием электронного адреса получателя, даты и времени отправки такого сообщения. Ответственные специалисты учреждений проверяют электронную почту в  рабочие дни в 10.00 ч. и в 17.00. ч. местного времени.

3. Административные процедуры предоставления
муниципальной услуги

3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

- прием запроса;

- предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.

3.2. Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение специалистами учреждений, уполномоченным предоставлять информацию, запроса. Специалисты учреждений формируют информацию либо готовят мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Предоставление информации о муниципальной услуге,  зависит от способа обращения заявителя.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов учреждений, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется директорами учреждений соответственно.

Специалисты, уполномоченные предоставлять информацию, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников учреждений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3. Текущий контроль осуществляется директорами учреждений путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками  учреждения Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Пермского края и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директорами учреждений не реже одного раза в месяц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждений) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в отдел культуры администрации города Кудымкара или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Досудебное обжалование.

Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес отдела культуры администрации города Кудымкара или учреждений культуры, указанным в подразделах 1.4.4. и 1.4.5. настоящего Административного регламента.

5.3. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотрудникам учреждений, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

5.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием:

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к сотрудникам учреждений, допустившим нарушения, ответственным за действия (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
















