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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, спектаклей, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы  данных мероприятий»

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента является: предоставление  информации о времени и месте театрализованных представлений, спектаклей, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы  данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявителями муниципальной  услуги являются  любые юридические и физические лица (далее – Заинтересованные лица).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге располагается:


-    в  электронном виде  посредством  размещения  на официальном 
 сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: 
-     раздел  «Культура» www.adm.taseevo.ru; 
- на портале государственных и муниципальных услуг: http://gosuslugi.krskstate.ru;
-   непосредственно на информационных стендах на первом этаже в помещении муниципального бюджетного учреждения культуры «Тасеевский районный Дом культуры»  (МБУК «Тасеевский РДК»). 
Информация об оказываемой муниципальной услуге  также может
доводиться до Заинтересованных лиц посредством 
телефонной связи, средств  массовой информации, с помощью 
информационных материалов (афиши, плакаты, буклеты, листовки, памятки), 
размещаемых в  местах массового пребывания граждан,   при личном  обращении.  
Сведения о режиме работы МБУК «Тасеевский РДК» размещаются на вывеске  при входе в здание районного дома культуры. 

1.3.1. Информация  о правилах предоставления муниципальной  услуги, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

К ней относятся:

сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, руководителе МБУК «Тасеевский РДК» (размещается на информационных стендах на первом этаже в помещении МБУК «Тасеевский РДК», официальном сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: раздел «Культура»,  www.adm.taseevo.ru; на портале государственных и муниципальных услуг: http://gosuslugi.krskstate.ru).

Адрес: 663770 Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, пер. Центральный д. 1

Режим работы:

понедельник-пятница: 9.00 – 13.00,  14.00 – 17.00

суббота, воскресенье – выходные дни.

Контактный телефон: 8 (391)64 2 10 85, 8 (391)64 2 15 84.

Факс 8 (391)64 2 10 85.

Е- mail: tasrdk @rambler.ru
Руководитель:   директор МБУК «Тасеевский РДК» Федченко Галина Владимировна;
1.4. Для получения информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги Заинтересованные лица вправе обратиться как непосредственно, так и в режиме удаленного доступа по сети Интернет в МБУК «Тасеевский РДК». 

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУК «Тасеевский РДК» в устной, либо в письменной форме  при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организации, на основании письменного обращения, по телефону, по электронной почте.   

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты МБУК «Тасеевский РДК»: tasrdk @rambler.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, спектаклей, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы  данных мероприятий.


Реестровый номер муниципальной услуги (в соответствии с Реестром муниципальных услуг (функций) Тасеевского района Красноярского края): 3-7.
2.2.      Наименование органа, оказывающего услугу, а также органов и организаций, обращение в которые необходимо при оказании услуги.

2.2.1. Организует предоставление муниципальной услуги: администрация Тасеевского района Красноярского края.
Адрес  администрации Тасеевского района Красноярского края:

663770, Красноярский край, Тасеевский район с. Тасеево, ул. Краснопартизанская 2,  кабинет № 2-02,  тел. 839164-21144

Глава администрации Эйдемиллер Александр Яковлевич.
2.2.2. Ответственным исполнителем,  предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное бюджетное учреждение культуры «Тасеевский районный Дом культуры».

Адрес: 663770 Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, пер. Центральный д. 1

Режим работы:

понедельник-пятница: 9.00 – 13.00,  14.00 – 17.00

суббота, воскресенье – выходные дни.

  Контактный телефон: 8 (391)64 2 10 85,  8 (391)64 2 15 84.

Факс 8 (391)64 2 10 85.

  Е- mail: tasrdk@rambler.ru
Руководитель: директор МБУК «Тасеевский РДК» Федченко Галина Владимировна.
Сайт администрации Тасеевского района Красноярского края: www.adm.taseevo.ru,  раздел  «Культура».

 2.3. Результатом предоставления муниципальной  услуги является получение информации о времени и месте театрализованных представлений, спектаклей,  эстрадных концертов и гастрольных мероприятий,   киносеансов.
2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги.
Индивидуальное устное информирование производится в момент обращения Заинтересованных лиц. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут, при информировании по телефону не более 10 минут.

При личных обращениях Заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная  услуга предоставляется МБУК «Тасеевский РДК» в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения.

 Информация о времени и месте театрализованных представлений,  спектаклей, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы  данных мероприятий составляются и размещаются на информационных стендах на первом этаже в здании МБУК «Тасеевский  РДК», на сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: www.adm.taseevo.ru,  раздел  «Культура» до 15 числа месяца, предшествующего  месяцу, в котором должны состояться эти театрализованные представления,  спектакли, эстрадные концерты и гастрольные мероприятия, киносеансы.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений изменения на информационных стендах на первом этаже в здании МБУК «Тасеевский  РДК», сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: www.adm.taseevo.ru,  раздел  «Культура» вносятся в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях.

Каждый запрос Заинтересованных лиц регистрируется.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные ВС РФ 09.10.1992 №3612-1;

Закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;



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

Закон Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190  «О культуре»;

Постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009 № 24-п «Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009-2020годы»;
Постановление  от  22.04.2008 № 149 администрации Тасеевского     района Красноярского края «О стандартах качества муниципальных услуг»;
Устав МБУК «Тасеевский РДК».

2.6. 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.
Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично;

в форме заявления;

по электронной почте на электронный адрес: tasrdk@rambler.ru.
2.7. Требования к документам, предоставляемым Заинтересованными лицами. 
Письменное заявление о предоставлении услуги должно содержать ФИО Заинтересованных лиц, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрос о предоставлении интересующей информации.
Образец заявления размещен  в приложении № 1 к административному  регламенту.

2.8.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (согласно Федеральному закону от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»):

- в письменном (в том числе в электронной форме) заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- текст письменного заявления не поддается прочтению;

- заинтересованным лицам многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми аналогичными заявлениями

2.8.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.8.1. настоящего административного регламента, должностное лицо, рассматривающее заявление, письменно уведомляет об этом Заинтересованные лица с объяснением причин отказа в течение 7 дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.
2.9. Размер платы взимаемой с Заинтересованных лиц при предоставлении муниципальной услуги: не взимается.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
-  места исполнения муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для Заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы  служащих;
- рабочие места служащих, исполняющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме исполнять муниципальную услугу;

 - прием Заинтересованных лиц осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета; фамилии, имени и отчества служащего, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- помещения предоставления муниципальной услуги оборудуются  противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- на территории, прилегающей к зданию, оборудуются в установленном порядке места для парковки автотранспортных средств.

III. Административные процедуры
3. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Разработка МБУК «Тасеевский  РДК» репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий.

Размещение информации на информационных стендах на первом этаже в здании МБУК «Тасеевский  РДК», сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: www.adm.taseevo.ru,  раздел  «Культура».
 Информирование Заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной  услуги при непосредственном обращении, посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты.
3.1. Разработка МБУК «Тасеевский  РДК» репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий.

МБУК «Тасеевский  РДК»  обязано разработать и утвердить репертуарный план, подготовить анонс предстоящих событий и мероприятий.

Репертуарный план утверждается руководителем МБУК «Тасеевский  РДК.» Анонс предстоящих событий и мероприятий создается на основе репертуарного плана и должен быть согласован художественным руководителем МБУК «Тасеевский  РДК» или правообладателями культурного продукта.


3.2. Размещение  информации на информационных стендах на первом этаже в здании МБУК «Тасеевский  РДК», на сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: www.adm.taseevo.ru,  раздел  «Культура».

Информация о времени и месте   театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, включает в себя репертуарный план МБУК «Тасеевский  РДК» и анонсы событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца. 

Репертуарный план МБУК «Тасеевский  РДК» содержит следующую информацию: о наименовании, жанре, дате, времени и месте проведения мероприятия или события, его продолжительности, стоимости билетов, возрастных ограничениях для зрителей (если они рекомендованы МБУК «Тасеевский  РДК»).

В анонсах событий и мероприятий, помимо информации, соответствующей репертуарному плану, содержатся:  сведения о произведениях, их авторах, исполнителях, сведения                                                                                 о рекомендуемой МБУК «Тасеевский  РДК» социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная для Заинтересованных  лиц информация о театрализованных  представлениях, спектаклях,  эстрадных концертах, гастрольных мероприятиях, киносеансах.
Информация   о времени и месте   театрализованных представлений, спектаклей, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы данных мероприятий находятся на информационных стендах на первом этаже в здании МБУК «Тасеевский  РДК», сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: www.adm.taseevo.ru,  раздел  «Культура» в свободном доступе до конца месяца.
3.3. Информирование Заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной  услуги при непосредственном обращении, посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заинтересованных лиц – должностные лица  МБУК «Тасеевский РДК», ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении  муниципальной  услуги в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

  Если информация о предоставлении  муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет Заинтересованные лица, Заинтересованные лица вправе в письменной форме обратиться в адрес МБУК «Тасеевский РДК», администрацию Тасеевского района Красноярского края.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Руководитель МБУК «Тасеевский РДК» несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной  услуги, полноту информации, за соблюдение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.

4.2. Текущий контроль качества предоставления муниципальной  услуги, соблюдением МБУК «Тасеевский РДК» положений настоящего административного регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги (далее – Текущий контроль), осуществляется должностным лицами  МБУК «Тасеевский РДК», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Полномочия должностных лиц МБУК «Тасеевский РДК» на осуществление Текущего контроля предоставления МБУК «Тасеевский РДК» муниципальной услуги закреплены в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах  (инструкциях)  МБУК «Тасеевский РДК».

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МБУК «Тасеевский РДК», участвующего в предоставлении муниципальной услуги, администрацией Тасеевского района Красноярского края.

4.4. Текущий контроль может осуществляться в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги.
 
При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

В неплановом порядке могут осуществляться проверки в связи конкретными обращениями Заинтересованных лиц.   

4.5.  Периодичность плановых проверок составляет -1 раз в год.

4.6. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц МБУК «Тасеевский РДК», предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, должностных лиц, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействия) должностных лиц по предоставлению муниципальной  услуги могут быть обжалованы Заинтересованными лицами путем обращения: 
на имя руководителя МБУК «Тасеевский РДК», предоставляющего муниципальную  услугу по адресу:  

 
- 663770 Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, пер. Центральный д. 1, кабинет № 2-01, контактный телефон - факс: 8 (391)64 2 10 85, директор МБУК «Тасеевский РДК» - Федченко Галина Владимировна;
  на имя  Главы   администрации Тасеевского района Красноярского края - Эйдемиллера Александра Яковлевича, по адресу: 
663770, Красноярский край, Тасеевский район с. Тасеево, ул. Краснопартизанская 2, кабинет № 2-02
 тел. 8(39164) 21144 – приемная, факс 8(39164) 21733; 8(39164) 21851, 8(39164) 21060  – отдел по вопросам культуры, физической культуры и спорта.

  5.2. Заявление об обжаловании решений, действий (бездействий) должностных лиц, принятых (совершенных) в рамках предоставления муниципальной услуги, подается Заинтересованными лицами в письменном виде,  в том числе в электронном виде, либо устно на личном приеме.
 5.3.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:
- указания на автора письменного обращения;

- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

- подписи автора письменного обращения;

- почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
5.5.  Результатом  досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, действия (бездействия)  должностных лиц в судебном порядке.

                                     Приложение №1 к Административному  регламенту

                                                         по предоставлению муниципальной услуги

                                          «Предоставление информации о времени и месте 

                                            театрализованных представлений, спектаклей, 

                                                           эстрадных концертов  и  гастрольных              

                                                            мероприятий, киносеансов, анонсы 

                                                                   данных мероприятий»
	
	Директору

МБУК «Тасеевский РДК»

Федченко Галине      Владимировне

Петрова Ивана Ивановича

               Ф.И.О.

с. Тасеево, ул. Октябрьская,  156

                адрес




Заявление

      Прошу Вас предоставить  информацию о предстоящих мероприятиях  в МБУК «Тасеевский РДК» в  декабре  2012 года.

01.12.2012 года
_____________ Петров И.И.







