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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр» 
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.  Цель разработки административного регламента

Административный регламент муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр» 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» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – Услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Услуги.

1.2.  Порядок информирования о правилах предоставления Услуги

1.2.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны отдела культуры администрации Спасского муниципального района и муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр» приведены в Приложении № 1 к Регламенту.

1.2.2. Адрес официального сайта администрации Спасского муниципального района www.mo.primorsky.ru/spassky/.
1.2.3. Информирование о предоставлении Услуги осуществляется:

- на официальном сайте администрации Спасского муниципального района              в сети Интернет;

- на информационном стенде муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр», расположенном в фойе 1 этажа в здании по адресу: ул. Комсомольская, 104, с. Спасское;

- посредством личного обращения Заявителя непосредственно                                     в муниципальное бюджетное учреждение «Социально – культурный центр»;

- посредством телефонной связи;

- электронной почтой: spasskkultura@rambler.ru;

- иным, не запрещённым законом способом.

1.3. Описание заявителей при предоставлении Услуги

Заявителями Услуги (далее – Заявитель) являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении Услуги.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Наименование Услуги

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. Наименование органа, предоставляющего Услугу 

Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению муниципальным бюджетным учреждением «Социально – культурный центр» (далее - Учреждение). 

2.3. Результат предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является предоставление в электронном или печатном виде информации о времени и месте  мероприятий, проводимых Учреждением (анонсы данных мероприятий). 

     Информация содержит следующие данные:

     - название мероприятия;

     - название учреждения или коллектива, проводящего мероприятие;

     - дату и время проведения мероприятия;

     - стоимость билета на посещение мероприятия;

     - аннотацию предстоящего мероприятия.   

2.4. Срок предоставления Услуги

Время     предоставления  Услуги  с  момента  формирования   запроса   Заявителем составляет не более одного рабочего дня.
2.5. Правовые основания для предоставления Услуги
Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:
- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612 – 1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Уставом Спасского муниципального района;

- Постановлением главы Спасского муниципального района от 21 июля 2009 года № 500 «Об утверждении Положения об отделе культуры администрации Спасского муниципального района»;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр»;
 - иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

Для получения Услуги Заявителю необходимо оформить заявку на получение Услуги по указанной в Приложении № 2 к Регламенту форме. Заявка предоставляется в одном экземпляре специалистам Учреждения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги

Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги 

Основания для отказа в предоставлении Услуги отсутствуют.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги

Предоставление Услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                             о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги

Время ожидания Заявителя при подаче запроса составляет не более тридцати минут. Ожидание результата предоставления Услуги составляет не более пятнадцати минут.

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется                   в установленном порядке в день его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга

Специально отведённые помещения для взаимодействия специалистов, предоставляющих Услугу с Заявителем должны быть оборудованы столом, стулом, бумагой, пишущими принадлежностями для записи информации и заполнения заявлений. Текстовая информация, связанная с предоставлением Услуги выдаётся по просьбе Заявителя непосредственно в кабинете специалиста, либо по просьбе Заявителя может быть направлена по почте, электронной почте. Информация также доступна на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

Помещение, в котором осуществляется приём Заявителя обеспечивает доступ к основным нормативным правовым и локальным актам, регулирующим предоставление Услуги.

Места для ожидания Заявителя отводятся в специальном помещении, которое оборудовано стульями (креслами) и столом вблизи кабинета специалиста. Места для ожидания Заявителя предусматривают оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), приспособлений для хранения верхней одежды, наличие стульев.

Вход в здание оформлен вывеской с полным юридическим наименованием исполнителя Услуги. Для удобства Заявителей имеются парковочные бесплатные места для автомобильного транспорта непосредственно у здания Учреждения.

Места для предоставления Услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для Заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией. 

По техническому состоянию помещение взаимодействия исполнителя Услуги с Заявителем, и помещение, в котором проходит предоставление Услуги, должны отвечать требованиям правил пожарной безопасности. 

2.13. Показатели доступности и качества Услуги

Услуга является доступной для любых российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства.

Показателем качества Услуги  является   степень соответствия информации сведениям, изложенным в запросе.
2.14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления Услуги в электронной форме

Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления Услуги в электронной форме отсутствуют.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
Юридическим фактом для осуществления действий по предоставлению Услуги является обращение Заявителя. Приём документов может осуществляться специалистом Учреждения непосредственно от Заявителя, по телефону или через Интернет.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия

Ответственным за выполнение административных действий по предоставлению Услуги является заместитель директора по творческой работе Учреждения. График работы и справочные телефоны Учреждения приведены в Приложении № 1 к Регламенту.

3.3. Содержание административного действия, сроки предоставления Услуги

Предоставление Услуги приводится в виде блок – схемы (Приложение № 3 к Регламенту).

Этапы предоставления Услуги:

- приём документов от Заявителя на получение Услуги;

- подготовительные мероприятия для предоставления Услуги;

- координация предоставления Услуги.

3.3.1. Приём документов от Заявителя на получение Услуги

 Для получения Услуги Заявителю необходимо предоставить документы, указанные в п. 2.6. Регламента. Документы предоставляются лично, по почте или по электронному адресу.

3.3.2. Подготовительные мероприятия для предоставления Услуги

Основанием для осуществления действий по предоставлению Услуги является приём документов от Заявителя. Услуга предоставляется Заявителю в течение одного рабочего дня. 

Специалист, ответственный за предоставление Услуги проводит все необходимые мероприятия (поиск информации, запрашиваемой Заявителем, оформление информации в текстовом виде, передача информации Заявителю непосредственно, по телефону или через Интернет). 

3.3.3. Координация предоставления Услуги

Основанием для начала действия процедуры координации является наступление даты предоставления Услуги. 

В ходе предоставления Услуги Учреждение координирует действия по сбору и предоставлению информации Заявителю.

3.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления Услуги

В результате предоставления Услуги Заявитель может получить два варианта ответа:

1) получает справку, содержащую следующую информацию:

- название мероприятия;

- название учреждения или коллектива, проводящего мероприятие;

- дату и время проведения мероприятия;

- стоимость билета на посещение мероприятия;

- аннотацию предстоящего мероприятия;

2) получает ответ «Мероприятия не запланировано», если на интересующий Заявителя период мероприятия не запланированы.

В случае ответа «Мероприятия не запланировано» Заявитель  может  повторить   поиск, изменив поисковый запрос.

3.5. Критерии принятия решений

Критерием принятия решений является календарный план деятельности Учреждения.

3.6. Результат административного действия и порядок передачи результата.

Результатом административного действия является выдача справки, содержащей искомую Заявителем информацию:

- название мероприятия;

- название учреждения или коллектива, проводящего мероприятие;

- дату и время проведения мероприятия;

- стоимость билета на посещение мероприятия;

- аннотацию предстоящего мероприятия.

Передача результата административного действия производится специалистами Учреждения непосредственно Заявителю или через Интернет в течение одного рабочего дня.

3.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия

Запрос, поданный Заявителем регистрируется в журнале регистрации, в том числе и в электронном виде. Журнал регистрации Запросов в электронном виде размещается в сети Интернет.
Результат административного действия регистрируется в журнале регистрации, в том числе и в электронном виде. Журнал регистрации выдачи результатов Услуги в электронном виде размещается в сети Интернет.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за предоставлением Услуги осуществляется заместителем главы администрации Спасского муниципального района и начальником отдела культуры администрации Спасского муниципального района постоянно.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению Услуги, осуществляется начальником отдела культуры администрации Спасского муниципального района и директором Учреждения еженедельно на аппаратном совещании начальника отдела культуры администрации Спасского муниципального района с руководителями учреждений культуры.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Внеплановый контроль за предоставлением Услуги осуществляется при поступлении претензий и жалоб от Заявителя. Внеплановый контроль может осуществлять вышестоящий руководитель Учреждения, а также комиссия, специально назначенная распоряжением администрации Спасского муниципального района.  Результаты внеплановой проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за  решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  Услуги 

Специалисты Учреждения несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления Услуги, порядка приёма документов от Заявителя, за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении Услуги.

Персональная ответственность специалистов по исполнению Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

За совершение дисциплинарного поступка в ходе предоставления Услуги к работникам Учреждения применяются взыскания в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и коллективного договора.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Для  проведения  проверки  полноты  и  качества   предоставления Услуги формируется комиссия, в состав которой могут входить заинтересованные в получении Услуги граждане, их объединения и организации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги

5.1. Заявители Услуги имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих Услугу в досудебном и судебном порядке.

Заявители  имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее письменное обращение) по почте.

5.2. Действия (бездействия) и решения должностных лиц могут быть обжалованы:

- заместителю главы администрации Спасского муниципального района, курирующему данное направление деятельности;

- начальнику отдела культуры администрации Спасского муниципального района;

- директору Учреждения;

- в судебном порядке.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес и сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

 В случае необходимости  в  подтверждение  своих  доводов   заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.3. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении её рассмотрения может быть:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия и имя инициатора жалобы;

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению;

- если в письменной жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно давался ответ;

- если в тексте жалобы содержатся оскорбительные выражения или угрозы в адрес должностного лица и членов его семьи.

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменная или устная жалоба, соответствующая 2 абзацу п. 5.2. настоящего Регламента.

5.5.Если для подтверждения своих  доводов Заявителю необходимы документы или информация, он имеет право обратиться за ними к должностному лицу, предоставляющему Услугу.

5.6.Личный приём заместителя главы администрации Спасского муниципального района проводится ежедневно (кроме субботы, воскресенья) с 9-00 до 18-00 часов без предварительной записи по адресу: г. Спасск – Дальний, ул. Ленинская, 27.

Начальник отдела культуры администрации Спасского муниципального района и директор Учреждения ведут личный приём без предварительной записи по адресу: с. Спасское, ул. Комсомольская, 104, телефон: 8 (42352) 2-87-86 ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8-00 до 17-00 часов.

5.7. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на 30 дней по решению председателя комиссии проверки.  О продлении срока рассмотрения обращения Заявитель уведомляется секретарём проверочной комиссии письменно с указанием причин продления.

Если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его Заявителем.

5.8. По результатам рассмотрения обращения Заявителя проверочная комиссия принимает решение об удовлетворении требований Заявителя  либо об отказе в удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

Если текст письменного обращения Заявителя  не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, и не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение 7 дней со дня регистрации сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаётся прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, которому поступило письменное обращение вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения уже направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается Заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение 7 дней со дня регистрации.


Место нахождения, график работы, справочные телефоны отдела культуры администрации Спасского муниципального района и муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр»
	Наименование ответственного органа
	Ф.И.О., должность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Адрес местонахождения ответственного органа, телефон
	Время работы
	Часы приёма

	Отдел культуры администрации Спасского муниципального района
	Щербак Нина Владимировна, начальник отдела культуры
	Приморский край, 
с. Спасское, 
ул. Комсомольская, д. 104, тел.: 
8 (42352) 2-87-86
	Пн – Пт. с 8-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00
	8-00 до 17-00

	Муниципальное бюджетное учреждение «Социально – культурный центр»
	Терещенко Надежда Алексеевна, директор
	Приморский край, 
с. Спасское, 
ул. Комсомольская, д. 104, тел. 8 (42352) 2-87-86, 3-95-16
	Пн – Пт. с 9-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00
	9-00 до 17-00



Форма заявки на получение Услуги

1. Ф.И.О. Заявителя __________________________________________________

2. Необходимый пакет услуг: ___________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

7. Контактные сведения: ________________________________________________

                                                      (почтовый адрес, куда направлять ответ или электронный адрес, телефон)
                                                                                   _____________ /___________ /


Блок – схема последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги 






УТВЕРЖДЕН


постановлением администрации �Спасского муниципального района�от «__» ___________ 2011 г. № ____





Приложение № 1


к административному регламенту муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр» 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» утверждённого постановлением администрации Спасского муниципального района 


от  «___» _________2011 г. № _____








Приложение № 2


к административному регламенту муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр» 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» утверждённого постановлением администрации Спасского муниципального района 


от  «___» _________2011 г. № _____











Приложение № 3


к административному регламенту муниципального бюджетного учреждения «Социально – культурный центр» 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» утверждённого постановлением администрации Спасского муниципального района 


от  «___» _________2011 г. № _____








Приём документов от Заявителя на получение Услуги посредством телефонной связи, по факсу, по почте или электронной почте�





Координация предоставления Услуги








Подготовительные мероприятия для предоставления Услуги








