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                                            АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАЛИНКА

                                                    Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа –Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 16» сентября  2015г.                            
                                                                                  № 302
г.п. Талинка

                    




    
      










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 Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации городского поселения Талинка от 23.05.2014 № 85 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»: 

  
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. Настоящее постановление разместить на информационном стенде в здании Администрации г.п. Талинка и библиотеке МКУ «Центра культуры и спорта г.п.Талинка».
3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам Донскую И.Ф.
	Глава городского поселения Талинка
	С.Б. Шевченко


                                                                                                             Приложение к Постановлению

администрации городского 

поселения Талинка                                                   
от «16» сентября 2015 г. № 302
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.   Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения населения, регламентации сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении 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» (далее – муниципальная услуга).
       
         1.2.           Круг заявителей
        1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица,  обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

         1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
 1.3.1.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- в отделе по связям с общественностью администрации городского поселения Талинка по адресу: 628195, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Октябрьский район, пгт.Талинка, Центральный микрорайон, д.27.

Адрес электронной почты:  admtalinka@mail.ru
График работы:

Понедельник 08.30ч. – 18.00ч., перерыв с 12.30ч. до 14.00ч.;

Вторник - пятница 08.30ч – 17.00 ч., перерыв с 12.30ч. до 14.00ч.;
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон/факс для справок: 8 (34672) 4-90-11
- в муниципальном казенном учреждении «Центр культуры и спорта гп.Талинка» по адресу: 628195, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Октябрьский район, пгт.Талинка, Центральный микрорайон, д.37.

Адрес электронной почты: : cdk07@bk.ru
График работы:

Понедельник- пятница 08.30ч – 17.30 ч., перерыв с 12.15ч. до 14.00ч.;
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон/факс для справок: 8 (34672) 4-99-88

1.3.2. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем предоставления устных и письменных разъяснений, в том числе с использованием средств телефонной и электронной связи соответственно.

         1.3.3. Информация о порядке получения муниципальной услуги размещена на:

- официальном сайте муниципального образования городское поселение Талинка    www.admtalinka.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет», официальном сайте МКУ «Центр культуры и спорта гп.Талинка».
                              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 органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
  Муниципальная услуга предоставляется:

-  Муниципальным казенным учреждением «Центр культуры и спорта гп.Талинка». 
- Отделом по связям с общественностью администрации гп.Талинка.
При предоставлении муниципальной услуги органы, предоставляющие муниципальную услугу  не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации.
            2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий (далее – информация).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:
- в устной форме предоставляется непосредственно в момент обращения при посещении или телефонном обращении; 

- при письменном  обращении заявителя (почтовое отправление)  информация предоставляется в тридцатидневный срок со дня регистрации запроса.

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования гп.Талинка;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
-Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 г.№3612-1;

-Федеральным законом от 02.05.2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- в случае личного посещения или телефонного обращения предоставления каких-либо документов не требуется;

- в случае письменного обращения оформляется запрос в свободной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае письменного обращения заявителя:

- не указаны фамилия, имя, отчество, адрес  заявителя;

- запрос  не поддается  прочтению;

- запрос содержит  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Устные обращения о предоставлении услуги (по телефону или лично) регистрируются в момент обращения в журнале регистрации устных обращений граждан.

Обращения (заявления), поступившие в письменной форме на личном приеме, по факсу, почте или в электронном виде подлежат регистрации в течение рабочего дня.
2.12. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника;

2.12.2.  В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге;

2.12.3. Помещение должно быть оснащено столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, образцами  заполнения запросов.  

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатель доступности предоставляемой муниципальной услуги: 
-доля удовлетворенных заявлений (письменных обращений) заявителей, от общего числа поступивших заявлений;
Показатель качества предоставляемой муниципальной услуги: отсутствие (наличие) жалоб заявителей на нарушение требований административного регламента.
2.14. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов с целью обеспечения доступности инвалидов к получению муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов; соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания; контрастной маркировкой ступеней по пути движения; информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля. Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: тактильными полосами; контрастной маркировкой крайних ступеней; поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа; тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.

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. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной  услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- индивидуальное консультирование  заявителей  на основании обращений в устной форме;


- консультирование  заявителей  на основании обращений в письменной форме;


- публичное информирование лиц.
3.2. Последовательность действий специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании заявителей, обратившихся за информацией   в устной форме:

3.2.1. Основанием для индивидуального консультирования заявителей в устной форме является  обращение заявителя с просьбой  о предоставлении информации  лично или по телефону в МКУ «Центр культуры и спорта», в отдел по связям с общественностью администрации городского поселения Талинка.

3.2.2. Индивидуальное консультирование  лиц при  устном обращении заявителя осуществляется в момент их обращения.  


3.2.3. Лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании заявителя при  устном обращении:  

- выслушивает обращение и при необходимости уточняет  поставленные в нем вопросы;

- предоставляет  в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом. 

3.2.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании лиц по телефону обязано:



- назвать учреждение, в которое поступило обращение;

- представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  
- выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

- представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом.   

3.2.5. В случае, если предоставление информации в соответствии с запросом заявителя не входит в компетенцию должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, заявителю сообщается о невозможности представления интересующей его информации, а также о его праве  и порядке обращения в   органы контроля и надзора, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов. 


3.2.6. В случае, если должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:


- изложить суть обращения в письменной форме;


- назначить другое, удобное для заявителя  время для консультации;


- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
3.2.7. В случае, если лицо не удовлетворено консультацией, предоставленной по телефону, ему предлагается направить обращение в письменной форме и сообщается порядок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя.

3.3. Последовательность действий при  консультировании заявителей на основании обращений в письменной форме:

- прием и регистрация  заявления;



- рассмотрение представленных в заявлении вопросов и принятие решения о предоставлении либо об отказе  в предоставлении муниципальной услуги.



3.4. При поступлении запроса заявителя через web-сайт муниципального образования городское поселение Талинка, сайт МКУ «Центр культуры и спорта гп.Талинка» предоставление муниципальной услуги осуществляется аналогично работе с письменными обращениями.
3.5. Рекламный информационный материал о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий  (буклеты, афиши, объявления и т.д.) размещаются на информационных стендах   в здании МКУ «Центр культуры и спорта», администрации городского поселения Талинка, учреждений и предприятий гп.Талинка, в местах размещения уличной рекламы, в средствах массовой информации, на  web-сайте муниципального образования городское поселение Талинка и МКУ «Центр культуры и спорта гп.Талинка».
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением  сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги,  положений настоящего Регламента осуществляется в форме проведения  текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль  за соблюдением сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги  конкретному получателю руководителем МКУ «Центр культуры и спорта гп.Талинка», начальником отдела по социальным вопросам администрации гп.Талинка.
Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества  выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за соблюдением сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента путем проведения плановых проверок осуществляется  отделом по социальным вопросам администрации городского поселения Талинка путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется заместителем главы муниципального образования по социальным вопросам.
4.4. Внеплановые проверки за соблюдением сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента проводятся заместителем главы муниципального образования по социальным вопросам  при поступлении информации о несоблюдении сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, требований настоящего Регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.
4.5. При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий(бездействия)
органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
       Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. . Письменная жалоба может быть подана:

- в ходе личного приема;

- через многофункциональный центр;

- через информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru);

- через государственную информационную систему, обеспечивающую предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме (www.gosuslugi.ru);

 - направлена по почте;

- направлена с использованием факсимильной связи;

- представлена лично.

5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.1.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

5.2.3. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению главой поселения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы глава поселения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных выше решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

.

