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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от                                                пгт. Кировский                                             № 
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 соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Кировского городского поселения от 20.04.2012 N 103-па " О порядке разра​ботки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)», руководствуясь Уставом Кировского городского поселения,  администрация Кировского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации Кировского городского поселения.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Кировского  городского поселения - глава

Администрации Кировского городского поселения                              С.А. Лозовских

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Кировского городского поселения   

от                      2015г. № 
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.   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" (далее - Административный регламент) разработан в целях обеспечения информационной открытости и прозрачности предоставления муниципальной услуги, информированности потребителей этой услуги о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги и повышения доступности
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. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальное казенное учреждение «Центр культуры и отдыха» Кировского городского поселения (Далее МКУ «ЦКО»).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Получение информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов на территории Кировского городского поселения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Выдача или направление Заявителю (представителю заявителя) информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов на территории Кировского городского поселения осуществляется в течение 7 (семи) дней со дня предоставления документов Заявителем.   
2.5. Правовые основания для  предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:

-   Конституция Российской Федерации;


- Федеральный закон от 09.10.1992  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;


- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";


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


- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


-  Устав Кировского городского  поселения.
2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель (представитель заявителя) предоставляет заявление произвольной формы на имя главы администрации Кировского городского поселения, директора МКУ «ЦКО», указанного в п. 3.4. настоящего регламента.
2.6.2. Заявление может быть подано как при личном обращении  в администрацию Кировского городского поселения либо в МКУ «ЦКО», так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.

2.6.3. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Основанием для отказа в приеме документов является направление Заявителем  запроса, в том числе в электронной форме, заполненного не в полном требуемом объеме.   
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

2) если в запросе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и более ранние запросы направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении Заявителя, направившего запрос.

2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении                  муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производиться в течение 1 (одного) дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов. 
В помещении для ожидания приема, в доступном для заявителей месте оборудуется информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

а) блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

б) почтовый адрес, адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;

в) образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

г) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

д) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

ж) настоящий Административный регламент.

 
Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется по адресу: 692091, Приморский край, пгт. Кировский, ул.Площадь Свободы, д.46, кабинет 10.


Рабочее место специалиста МКУ «ЦКО» должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Муниципальная услуга доступна для заявителей на бесплатной основе п. 2.9 раздела 2 настоящего Регламента, предоставляется в рабочие дни согласно                  3.4. настоящего Регламента в соответствии с действующими законодательными и нормативно-правовыми актами.
2.13.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения МКУ «ЦКО» по адресу: 692091, пгт. Кировский, ул. Площадь Свободы,46,тел. 8(42354)22-7-27.
Часы работы:

Понедельник-четверг -  с 8-00 до 17-00

Пятница - с 8-00 до 16-00

Перерыв - с 12 до 13-00

Суббота, воскресенье - выходные дни.

          Адрес электронной почты: mku-tsko@mail.ru
2.14. Описание заявителей.
Заявителями являются любое физическое или юридическое лицо.
Раздел 3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и предоставление информации о  времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

3.2. Приём, регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры является предоставление в Администрацию либо в МКУ «ЦКО». 

Заявление предоставляется лично Заявителем (представителем заявителя), либо путём направления посредством почтовой или электронной связи.

Заявление регистрируется в срок, установленный пунктом 2.11. настоящего регламента.

3.3. Рассмотрение заявления и выдача, либо направление Заявителю (представителю заявителя) информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов на территории Кировского городского поселения и подготовка информации о времени и месте проведения театральных представлений, и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов на территории Кировского городского поселения, либо отказ в выдаче такой информации (далее – информационное письмо).
 3.3.1. Рассмотрение заявления и подготовка проекта информационного письма осуществляется специалистом ответственным за рассмотрение заявления и подготовку информации (далее – ответственный специалист).

Ответственный специалист осуществляет подготовку проекта информационного письма в срок, указанный в пункте 3.3.2. настоящего регламента.

3.3.2.Ответственный специалист, в течение 1 (одного) дня со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист в течение 2 (двух) дней со дня регистрации заявления готовит проект  информационного письма, содержащего указания на основания отказа в предоставлении муниципальной услуги и предоставляет его на подпись главе администрации (в случае, если заявление подано в администрацию Кировского городского поселения) или директору центра культуры и отдыха (в случае, если заявление подано в муниципальное казенное учреждение «Центр культуры и отдыха» Кировского городского поселения).
При оформлении заявления согласно пункта 2.6 настоящего Регламента, ответственный специалист в течение 5 (пяти) дней со дня регистрации заявления готовит проект информационного письма и предоставляет его на подпись главе администрации (в случае если заявление подано в администрацию Кировского городского поселения) или директору МКУ «ЦКО» (в случае, если заявление подано в МКУ «Центр культуры и отдыха» Кировского городского поселения). 

3.3.3. Выдача либо направление Заявителю (представителю заявителя) информационного письма производится способом, который указан в заявлении. Если в заявлении не указан способ предоставления информации, информационное письмо направляется Заявителю почтовым отправлением в течение 3 (трех) дней со дня его подписания.

3.4. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;  о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МКУ «ЦКО».
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации или директором МКУ «ЦКО».

Глава Администрации и директор МКУ «ЦКО» вправе назначить проведение проверки соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Приморского края и органов местного самоуправления Кировского городского поселения по конкретному обращению заявителя.
По результатам проведенной проверки, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение законности,  полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.2. Персональная ответственность закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
 Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность, в порядке, установленном федеральным законами, законами Приморского края.

Глава Администрации или директор МКУ «ЦКО» вправе назначить проведение проверки соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Приморского края и органов местного самоуправления Кировского городского поселения по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведенной проверки, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.


Заявителю направляется письменное извещение о результатах проверки и принятых мерах.

Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность, в порядке, установленном федеральным законами, законами Приморского края.

Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

     5.1. Заявители вправе подать жалобу на решение и или) действие (бездействие) органа местного самоуправления Кировского городского поселения, а также уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее-жалоба).

    Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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) 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;

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;

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.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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;

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

4) 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.

     5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 

     5.7. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

     5.9. Орган местного самоуправления Кировского городского поселения или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

     5.10. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления Кировского городского поселения или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     5.11. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления Кировского городского поселения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

     5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     5.13. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

       Результат рассмотрения жалобы

     5.14. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы должностному лицу, уполномоченному рассматривать административные материалы.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
Приложение N 1

к административному регламенту

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",утвержденному постановлением

администрации Кировского городского поселения
от _______________№_______
                               


Директору МКУ «ЦКО» Кировского городского 





поселения_________________________________





                               


от _________________________________________

                                               



 (фио, e-mail)

                               


____________________________________________

                                        



адрес (при необходимости)

                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о времени и месте проведения в______________

_______________________________________________________________________




(укажите учреждение, временной период)

театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
______________
                                                           ______________


                  
(дата)                                                                          (подпись)
Приложение N 2
к административному регламенту 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", утвержденному постановлением

администрации Кировского городского поселения

от_____________№______

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 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»
	Прием заявления о предоставлении информации (запроса)
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