                                                                        Утвержден 
                                                                        Постановлением администрации

                                                                        Жердевского района

                                                                         «____»__________2016г. №____

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»
1.Общие положения

        1.1.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» (далее – административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
        1.2.Описание заявителей.

        1.2.1.Получателями (заявителями) 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) являются:

-граждане Российской Федерации;

-иностранные граждане;

-лица без гражданства;

-юридические лица.

       1.2.2.Интересы заявителей юридических лиц могут предоставлять:
-должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;
-лица, обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке.

        1.3.Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и графике работы учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

        1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центр культуры и досуга» Жердевского района Тамбовской области и его филиалы (далее – МБУК «ЦКД»).
       Информация о месте нахождения Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр культуры и досуга» Жердевского района Тамбовской области:

Юридический адрес: 393670, Тамбовская область, Жердевский район, г.Жердевка, ул.Первомайская, д.150;
контактные телефоны: 8(47535) 5-15-00, 5-28-92;

адрес электронной почты: ckd-jerdevka@yandex.ru;

       график работы МБУК ЦКД:
 вторник, среда, четверг, пятница, суббота:
       начало работы: 09:00

       перерыв на обед с 13:00 до 14:00

       окончание работы: 18:00
выходные дни – воскресенье, понедельник.

       Информация о месте нахождения филиала МБУК «ЦКД» - кинотеатр «Мир»:

Адрес:393670, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, г.Жердевка, ул.Первомайская, д.124

контактные телефоны: 8(47535) 5-29-50;

       график работы:

среда, четверг, пятница:

       начало работы: 09:00

       перерыв на обед с 13:00 до 14:00

       окончание работы 18::

суббота, воскресенье

с 01.05. по 31.08.:

       начало работы: 21:00

       окончание работы: 01:00

с 01.09 по 30.04:

       начало работы: 20:00

       окончание работы: 24:00

выходные дни – понедельник, вторник.

       Информация о месте нахождения сельских филиалов МБУК «ЦКД»:
       1.Алексеевский сельский Дом культуры

Адрес: 393685, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с.Алексеевка, ул.Советская, д.4;

контактные телефоны: 8(47535) 3-36-35; 
       график работы:
       с 10:00 до 13:00

       с 19:00 до 22:00

    выходные дни – понедельник, вторник.
       2.Бурнакский сельский Дом культуры

Адрес: 393665, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с.Бурнак, ул.Колхозная, д.21 «д»;

контактные телефоны: 8(47535) 5-80-66; 

       график работы:

       с 10:00 до 12:30

       с 19:00 до 22:00

    выходные дни – понедельник, вторник.

       3.Демьяновский сельский Дом культуры
Адрес: 393693, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, пос. Демьян Бедный, д.21;

       график работы:

       с 10:00 до 12:30

       с 19:00 до 22:00

    выходные дни – понедельник, вторник.

       4.Искровский сельский Дом культуры

Адрес: 393698, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с,Искра, ул.Зеленая, д.27;

       график работы:

       с 10:00 до 14:00 среда, четверг, пятница

       с 19:00 до 22:00 суббота, воскресенье

   выходные дни – понедельник, вторник.

        5.М.Горьковский сельский Дом культуры

Адрес: 393697, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с,Максим Горький,  д.216;

       график работы:

       с 10:00 до 14:00 среда, четверг, пятница

       с 19:00 до 22:00 суббота, воскресенье

    выходные дни – понедельник, вторник.

       6.Новорусановский сельский Дом культуры

Адрес: 393668, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с,Новорусаново, ул.Центральная, д.63;

       график работы:

       с 10:00 до 12:30 

       с 19:00 до 22:00
    выходные дни – понедельник, вторник.

       7.Пичаевский сельский Дом культуры

Адрес: 393667, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с,Пичаево, ул.Центральная, д.25;

       график работы:

       с 10:00 до 13:00 

       с 19:00 до 22:00

    выходные дни – понедельник, вторник.

       8.Павлодарский сельский Дом культуры

Адрес: 393684, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с,Павлодар, ул.Юбилейная, д.35;

       график работы:

       с 10:00 до 14:00 среда, четверг, пятница

       с 19:00 до 22:00 суббота, воскресенье

    выходные дни – понедельник, вторник.

       9.Петровский сельский Дом культуры

Адрес: 393695, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, д.Петровка, ул.Юбилейная, д.10;

       график работы:

       с 10:00 до 14:00 среда, четверг, пятница

       с 19:00 до 22:00 суббота, воскресенье.
выходные дни – понедельник, вторник.

       10.Сукмановский сельский Дом культуры

Адрес: 393690, Россия, Тамбовская область, Жердевский район,  с.Сукмановка, пл.Советская, д.39;

       график работы:

       с 10:00 до 14:00 среда, четверг, пятница

       с 19:00 до 22:00 суббота, воскресенье.

выходные дни – понедельник, вторник.

       11.Туголуковский сельский Дом культуры

Адрес: 393682, Россия, Тамбовская область, Жердевский район,  с.Туголуково, ул.Фиолетова, д.19;

       график работы:

       с 10:00 до 12:30
       с 19:00 до 22:00 
выходные дни – понедельник, вторник.

       12.Цветовский сельский Дом культуры

Адрес: 393666, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, д.Цветовка, ул.Центральная, д.7;

       график работы:

       с 10:00 до 12:30

       с 19:00 до 22:00 

выходные дни – понедельник, вторник.

       13.Чикаревский сельский Дом культуры

Адрес: 393681, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с.Чикаревка, ул.Центральная, д.5;

       график работы:

       с 09:00 до 11:30

       с 19:00 до 22:00 

выходные дни – понедельник, вторник.

        14.Шпикуловский сельский Дом культуры
Адрес: 393694, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с.Шпикулово, ул.Проезжая д.24;

       график работы:

       с 10:00 до 12:30

       с 19:00 до 22:00 

выходные дни – понедельник, вторник.

        15.Вязовской сельский клуб

Адрес: 393680, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с.Вязовое, ул.Жукова, д.57;

       график работы:

       с 10:00 до 12:30

       с 19:00 до 22:00 

выходные дни – понедельник, вторник.

        16.Ивановский сельский клуб

Адрес: 393691, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с.Ивановка, ул.Мира, д.7;

       график работы:

       с 10:00 до 14:00 среда, четверг, пятница

       с 19:00 до 22:00 суббота, воскресенье

выходные дни – понедельник, вторник.

        17.Новосветский сельский клуб

Адрес: 393697, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, пос.Новый Свет, ул.Луговая, д.33;

       график работы:

       с 10:00 до 14:00 среда, четверг, пятница

       с 19:00 до 22:00 суббота, воскресенье

выходные дни – понедельник, вторник.

        18.Питимский сельский клуб

Адрес: 393667, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, с.Питим, ул.Кировская, д.6;

       график работы:

       с 17:30 до 22:00 четверг, пятница, суббота, воскресенье
выходные дни – понедельник, вторник, среда

        19.Рымаревский сельский клуб

Адрес: 393660, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, пос.Рымарево;

       график работы:

       с 17:30 до 22:00 четверг, пятница, суббота, воскресенье

выходные дни – понедельник, вторник, среда
        20.Садовский сельский клуб

Адрес: 393675, Россия, Тамбовская область, Жердевский район, пос.Садовый, ул.Юбилейная, д.5;

       график работы:

       с 17:30 до 22:00 четверг, пятница, суббота, воскресенье

выходные дни – понедельник, вторник, среда

        1.4.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

        1.4.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно МБУК «ЦКД».

        1.4.2.Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет: http://r35.tambov.gov.ru/, публикации в средствах массовой информации, размещение на информационных стендах, использования средства телефонной связи, электронного информирования, проведения консультаций должностными лицами МБУК «ЦКД».
       1.4.3.На официальном сайте МБУК «ЦКД» и на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещаются:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

-извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

      -блок-схема (Приложения №3 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

      -перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

       1.4.4.Устное информирование граждан осуществляется должностными лицами МБУК «ЦКД» при обращении заявителей за информацией:

-при личном обращении;

-по телефону.

       1.4.5.Письменное разъяснение (в т.ч. по электронной почте) даются при  наличии письменного обращения получателя услуги.

       1.5.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

       1.5.1.Основными требованиями при консультировании являются:

-актуальность;

-своевременность;

-четкость в изложении материала;

-полнота консультирования;

-наглядность форм подачи материала;

-удобство и доступность.

       1.5.2.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-о местонахождении и графике работы;

-о справочных телефонах;

-о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;
-о порядке обжалования действий (бездействий) и решения, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       1.5.3.Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта МБУК «ЦКД», телефона и электронной почты.

       1.6.Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги:
-заявитель должен лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги в МБУК «ЦКД»;

-подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности;

-доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено;

-доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.
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 муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

        2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Центр культуры и досуга».

        2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

       Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий, необходимых заявителю, либо уведомления об отказе в выдаче информации.

        2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 дней со дня регистрации заявления.

       2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 №237);

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 №40 ст. 3822);

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19 ст. 2060);

-Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации от 16.02.2009 № 7 ст. 776);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31 ст. 4179);

-Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации от 19.11.1992 № 46 ст.2615);

-Уставом МБУК ЦКД.

       2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.6.1.Для получения результата предоставления муниципальной услуги в письменном виде, заявитель представляет в адрес МБУК «ЦКД» заявление (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

       2.6.2.Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено почтой, телеграфной, факсимильной связью или 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.

       2.6.4.В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем. И если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение 
согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласие, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскивающихся лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. Уполномоченный орган представляющий муниципальную услугу, а также работники указанного органа обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц.
       2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
       Отказ в приеме документов не допускается.

       2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       2.8.1.Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.
       2.8.2.Основанием для отказа является:

-не представление заявителем необходимых документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента;

-заявление, поданное заявителем, не содержит реквизитов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, а также, если текст заявления не поддается прочтению или содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

-представление запрашиваемой информации не отнесено к компетенции МБУК «ЦКД».
       2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя (получателя) при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания.  

       Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

       2.10.Сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. Максимальное время ожидания в очереди составляет не более 15 минут.
       2.11.Срок регистрации запроса заявителя (получателя) о предоставлении муниципальной услуги.

       Запрос заявителя (получателя) при предоставлении муниципальной услуги должен быть зарегистрирован в течении одного дня с момента поступления.
       2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
       2.12.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях учреждений культуры.

       2.12.2.На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно.

       2.12.3.Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. Вход в помещение и выход из него оборудуются информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы, а также лестницами с поручнями и пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.
       2.12.4.Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
       2.12.5.Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места ожидания, информирования и приема заявителей, санитарно-технические комнаты, доступные для инвалидов.

       2.12.6.Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг, и информацию о часах приема заявлений. Предусмотрено наличие мест повышения удобства с дополнительным местом для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков), а также визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.
       2.12.7.Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

       2.12.8.При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников учреждения культуры для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

       2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

       2.13.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

       2.13.1.1.Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

       1)равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

        2)транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

       3)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

       4)режим работы учреждений культуры, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

       5)возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу.

       2.13.1.2.Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

       1)наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

       2)обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
       3)получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

       4)наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников учреждений культуры для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

       2.13.2.Показатели качества муниципальной услуги:

       1)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

       2)соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги:

       3)удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц учреждения культуры;
       4)соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
       5)осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами учреждений культуры при получении муниципальной услуги;

       6)отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц учреждений культуры, поданных в установленном порядке.

       Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

        Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами отдела культуры и архивного дела администрации района и МБУК «ЦКД» один раз в год.

       Результат анализа практики применения административного регламента размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации района, а также используются для принятия решений о необходимости внесения соответствующих процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
       3.1.Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении №3 к административному регламенту.

        Порядок и виды административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, определяются в зависимости от формы предоставления информации.

        3.2.Предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону.

        3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону.

        3.2.2.При личном обращении (по телефону) заявителя, должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге.
         3.2.3.Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информации.

        3.2.4.Предоставление муниципальной услуги в форме, предусмотренной в настоящем пункте, осуществляется в момент обращения.

        3.2.5.По запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа выдачи информации отсутствуют.

        3.3.Предоставление информации по запросу заявителя, направленной почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной почте.

        3.3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя или его представителя заявления в МБУК «ЦКД».

        Заявление может поступить одним из следующих способов:

        -почтовым отправлением;

        -телеграфной или факсимильной связью;

        -по электронной почте;

        -при личном обращении.

        В течение одного дня с момента поступления заявление регистрируется ответственным должностным лицом.

       При поступлении электронного обращения заявителя с указанием адреса электронной почты и почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению. Электронное обращение распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных заявлений.

        В течение одного дня с момента регистрации заявление передается руководителю МБУК «ЦКД» на учреждение.
        Максимальное время приема и регистрации поступившего заявления составляет 1 день.

       3.3.2.Основанием для начала административной процедуры по проверке заявления является поступление заявления руководителю МБУК «ЦКД» от ответственного должностного лица МБУК «ЦКД».

       В течение одного дня с момента регистрации руководитель МБУК «ЦКД» рассматривает заявление, накладывает резолюцию, назначает должностное лицо, ответственное за подготовку информации и возвращает их ответственному должностному лицу.
        Ответственное должностное лицо передает заявление должностному лицу, ответственному за подготовку информации. должностное лицо, ответственное за подготовку информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пунктов 2.6. и 2.8. административного регламента.
         Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 1 день.

         3.3.3.Основанием для начала административного процедуры по подготовке информации является наличие заявления с положительными результатами проверки. Должностное лицо, ответственное за подготовку информации:
         -готовит проект письма, содержащего запрашиваемую информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий;

        -направляет подготовительный документ на подпись руководителю путем предоставления информации ответственному должностному лицу МБУК «ЦКД».
       Должностное лицо, ответственное за подготовку информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которого максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.   
         В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за подготовку информации, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.
        В течение одного дня с момента получения от должностного лица, ответственного за подготовку информации ответственное должностное лицо представляет информации на подпись руководителю.
       В течение одного дня с момента получения от ответственного должностного лица, руководитель подписывает информацию и возвращает ее ответственному должностному лицу.

        В день получения от руководителя подписанной информации ответственное должностное лицо обеспечивает регистрацию информации.
       После регистрации один экземпляр информации направляется в адрес заявителя или выдается на руки (уполномоченному представителю заявителя), второй экземпляр информации хранится в МБУК «ЦКД».

        Максимальное время подготовки информации составляет 8 дней.

        3.3.4.Основанием для подготовки отказа выдачи информации является несоответствие поданного заявления требованиям пунктов 2.6 и 2.8 настоящего административного регламента.
         Должностное лицо, ответственное  за подготовку информации:

         -готовит проект уведомления об отказе выдачи информации (Приложение № 2  к административному регламенту);
         -направляет подготовленное уведомление на подпись руководителю.

        В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе выдачи информации.

        После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр хранится в МБУК «ЦКД».
         Максимальное время подготовки уведомления об отказе составляет 8 дней.

         3.3.5.Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.
         3.4.Представление информации путем публичного информирования.

         3.4.1. Публичное информирование осуществляется с целью информирования неограниченного круга лиц о времени и месте театральных и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
        3.4.2.Предоставление информации путем публичного информирования осуществляется следующими способами:

        -размещение информации на специальных стендах;

        -размещение внешней рекламы в населенных пунктах Жердевского района Тамбовской области;

        -размещение информации в сети Интернет на официальном сайте администрации Жердевского района;

        -специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных баннеров и текстов;

        -рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.);

        -информация в печатных средствах массовой информации.

        3.4.3. МБУК «ЦКД» самостоятельно определяет способы предоставления информации путем публичного информирования.

        Обязательными способами предоставления информации путем публичного информирования являются:

        -размещение информации на специальных информационных стендах;
        -размещение информации в сети Интернет на официальном сайте администрации Жердевского района Тамбовской области.

       Срок обновления информации на официальном сайте администрации Жердевского района Тамбовской области в сети Интернет не должны превышать одного календарного месяца.

         3.4.4.Специальные информационные стенды, официальный сайт администрации Жердевского района в сети Интернет должны содержать полную, содержательную и актуальную информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий, в том числе о правилах продажи и возврате билетов на мероприятие и порядке предоставления муниципальной услуги.

       3.4.5.Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центр культуры и досуга» Жердевского района Тамбовской области:

       -ежемесячно формирует, в том числе в электронном виде, сводные афиши, буклеты;

       -размещает указанными выше способами информацию об отдельных концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях, не позднее, чем за 10 дней до их проведения.
        В связи с проведением выездных концертных программ информация распространяется указанными выше способами, не позднее, чем за 30 календарных дней до начала мероприятия.

        3.4.6.Основания для отказа выдачи информации путем публичного информирования отсутствуют.

4.Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
        4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется директором МБУК «ЦКД».
       4.2.Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом культуры и архивного дела администрации района.

        4.3.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 обращение заявителей, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МБУК «ЦКД».

        По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
        Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению

         4.4.Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

       5.1.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

       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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

       -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;

       -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;

       -за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
       -отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в данных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушение установленного срока таких исправлений.

       5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
       5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носители, 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.

       5.2.2.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя..
        5.2.3. Жалоба должна содержать:

       -наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которого 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 (бездействиях) 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.

       5.2.4.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, представляющего 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.

       5.2.5.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.
       5.2.6.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
       5.2.7.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орган прокуратуры и в орган, уполномоченные составлять протокол об административном 
правонарушении в соответствии с Законом Тамбовской области от 29 октября 2003 года №155-З «Об административных правонарушениях в Тамбовской области».

        5.2.8.В случае, если Федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, положения настоящего раздела не применяются. 
                                                                                                        Приложение № 1
                                                                                    к административному регламенту
                                                                           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 МБУК «Центр культуры и досуга»


 Директору______________________

     ФИО
                                                                                            от______________________________


(ФИО заявителя)
                                                                                             Почтовый адрес_________________

______________________________

                                                                                             Адрес эл.почты_________________

                                                                                             Контактный телефон____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу предоставить мне информационное сообщение о ________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Примечание

_____________________________________________________________________________

Подпись заявителя_________________/_____________________/

          ФИО

___________________

             дата

                                                                                                       Приложение № 2
                                                                                    к административному регламенту

                                                                           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»
                                                                               ФИО (наименование) заявителя

                                                                                            _______________________________

                                                                                            _______________________________

                                                                                            Почтовый адрес_________________

                                                                                           _______________________________

                                                                                            Адрес эл.почты_________________

                                                                                            Контактный телефон_____________

          Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центр культуры и досуга» Жердевского района Тамбовской области уведомляет о невозможности исполнения Вашего запроса________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по причине____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Директор МБУК «ЦКД»  ________________                     _____________________


                                                             ( подпись)                                             (расшифровка подписи)
________________

дата
                                                                                                        Приложение № 3
                                                                                    к административному регламенту

                                                                           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»
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,  конкурсов, анонсов данных мероприятий»
1. Предоставление Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону

 SHAPE 



2. Предоставление Информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте

 SHAPE 



3. Предоставление Информации путем публичного информирования

 SHAPE 





















Предоставление заявителю контактной информации должностного лица, компетентного представить информацию





Информирование заявителя о его праве получения информации из иных источников, указание источников получения информации





Информация может быть представлена должностным лицом





Да





Нет





Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении, либо по телефону








Предоставление заявителю запрашиваемой информации


























размещение Информации на специальных информационных стендах;


размещение внешней рекламы в населенных пунктах Жердевского района, в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (все известные технологии и виды: плакаты, афиши,  щиты  и т.д.);


размещение Информации в сети Интернет;


рекламная продукция на бумажных носителях (листовки,  буклеты и т.д.); 


информация в печатных средствах массовой информации (газеты); 


информация в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью  и специальные выпуски); 








получение заявителем необходимой информации








обращение заявителя за необходимой информацией



































Прием и регистрация 


заявления








Направление уведомления  заявителю





Направление информации  заявителю








Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Подготовка  информации





Нет





Да





Заявление  соответствует требованиям Регламента





Проверка заявления











