АДМИНИСТРАЦИЯ

Саянского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Агинское

05.07.2016                                                                                              № 193-п
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги учреждениями 

культуры Саянского района «Предоставление информации 

о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов, и гастрольных 

мероприятий театров и филармонии, киносеансов, 

анонсов данных мероприятий»  

В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 24.11.1995 № 181 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», постановлением  Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановления Правительства Красноярского края от 13.09.2010 № 475-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Красноярского края административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления администрации Саянского района от 02.02.2016 № 26-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования Саянский район Красноярского края», постановления администрации Саянского района от 11.11.2010 № 450-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Саянского района муниципальных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 81 Устава МО Саянский район Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги учреждениями культуры Саянского района «Предоставление информации о времени и мести театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонсов данных мероприятий».

2. Начальнику МКУ «Отдел культуры администрации Саянского района» (С.А. Гончарова) разместить административный регламент в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг на краевом портале.
3. Ведущему специалисту по информатизации организационно-правового отдела администрации Саянского района (А.С. Николаева) опубликовать настоящее постановление на официальном веб-сайте Саянского района: www.adm-sayany.ru.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района по социальным вопросам (П.С. Тамошенко). 

5.  Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в районной газете «Присаянье». 
И. о. главы района                                                                             И. В. Данилин

	
	Утвержден постановлением администрации Саянского района от 05.07.2016 № 193-п
 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

о 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»
I. Общие положения

        1.1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения эффективности и  качества выше указанной услуги. Предоставления и доступности муниципальной услуги, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги.    

            Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги. 

       1.2  Наименование муниципальной   услуги: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – Информация).

1.3. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные учреждения культуры клубного типа (далее – Учреждения), подведомственные  муниципальному казенному учреждению «Отдел культуры администрации Саянского района».
1.4. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

  - Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 

   - Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

 - Федеральным законом от 8  марта 2015 года № 21-ФЗ «Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации»;
 - Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334                       «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «О перечне услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Приказом Министерство культуры Российской Федерации от 9 сентября 2015 г. № 2400 «Об утверждении требований доступности к учреждениям культуры с учетом особых потребностей инвалидов и других маломобильных групп населения»;
- Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 29.11.2012 №1789-ст «Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 52872-2012 «Интернет-ресурсы. Требования доступности для инвалидов по зрению»;

- Постановлением Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п "Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры";
- Постановлением Правительства Красноярского края от 20.01.2009 № 24-п "Об утверждении Основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 - 2020 годы";
- Уставами муниципальных учреждений культуры;
- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципального образования «Саянский  район». 

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в электронном виде на интернет сайте Учреждения (далее – Сайт) информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, а также анонсов данных мероприятий. 
1.6. Получателем муниципальной  услуги являются любые юридические и физические лица (далее – Заинтересованные лица), независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, юридические лица независимо от их формы собственности. 

От  имени  получателя муниципальной услуги  может  выступать  уполномоченный  представитель  (далее –  заявитель),  действующий  на основании  доверенности,  оформленной  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.

        1.7. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги являются выдача  информации (отказ в выдаче информации) о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая Заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

К ней относятся: 
сведения о месте нахождения Учреждения, режиме работы, контактных телефонах, руководителей учреждений согласно (приложению № 1) к Регламенту. 

2.1.2.  Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в Отдел культуры администрации Саянского района и в клубные учреждения Саянского района:

- в устной форме лично;

- в письменном виде;

- по телефонам Учреждений или должностных лиц Учреждений (согласно приложению  №1 к настоящему Регламенту);
- по электронной почте на электронный адрес учреждения, указанный в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованного лица – должностные лица Отдела культуры администрации Саянского района или руководители Учреждений, 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 органа (Учреждения), фамилии, имени, отчества 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.

2.1.4. Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении Заинтересованных лиц предоставляет им информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

2.1.5. Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет Заинтересованное лицо, Заинтересованное лицо вправе в письменной форме обратиться в адрес Отдела культуры администрации Саянского района или Учреждения.

2.1.6. Информирование Заинтересованного лица о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела культуры администрации Саянского района или Учреждений посредством Интернета, почтовой, телефонной связи, электронной почты.

    2.1.7. Информация, размещенная на информационных стендах в клубных учреждениях Саянского района, должна содержать информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы  данных мероприятий. 

 На стендах в Учреждении  размещается следующая обязательная информация:

     - информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий;

     - извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по представлению данной услуги;

     - извлечения из текста Административного регламента с приложениями;

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

      -основание для отказа в предоставлении услуги;

      -основание для прекращения предоставления услуги;

      - порядок информирования о ходе предоставления услуги;

      -порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

      -адрес официального сайта муниципального образования «Саянский  район» в сети Интернет;
         2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в следующих формах:

2.2.1. В личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;

- посредством размещения на информационных стендах;

- информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

- на официальном сайте учреждения в сети Интернет.  

2.2.2. Вся информация предоставляется бесплатно.

2.2.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес руководителя учреждения (приложение № 2). 
В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

- для юридических лиц  – его наименование;

- адрес места нахождения; 

- дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист учреждения, ответственный за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста  ответственного за информирование, 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.

Специалист учреждения, ответственный за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, ответ дается в письменной форме.

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Специалист учреждения, ответственный за информирование, квалифицированно готовит разъяснения в пределах установленных им полномочий. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.3.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ и (или) муниципальным правовым актом. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено так же по следующему основанию:

 - отмена театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов;

- волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации. 

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.3.2. Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

-  в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация;

 - если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- 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;

- если текст письменного обращения не читаем, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение, или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

2.3.3. По заявлениям, поступившим в учреждение, которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой указаний недостающих или уточняющих сведений.

Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилии (наименование организации), почтового адреса заявителя.

4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Здание учреждения  расположено  с учетом максимальной пространственной доступности, имеет удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории. Все помещения учреждения  должны соответствовать санитарно – гигиеническим правилам и нормативам.

2.4.2. В местах ожидания личного приема должна размещаться следующая информация:

· полное наименование Учреждения; 

· режим работы учреждения;

· формы документов для заполнения и образцы их заполнения;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и  устное информирование граждан;

· фамилии, имена, отчества  должностных лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

2.4.3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета.

2.4.4. Рабочие места работников, осуществляющих исполнение запросов граждан и организаций, оборудуются телефонами, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение муниципальной функции.

2.4.5. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов.

2.4.6. Учреждения культуры (кинотеатры, культурно-досуговые учреждения) обеспечивают инвалидам и другим маломобильным группам населения:

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам в соответствии со сводом правил СП 59.13330.2012 "СНиП 35-01-2001 "Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения", включенных в пункт 41 перечня национальных стандартов и сводов правил (частей таких стандартов и сводов правил), в результате применения которых на обязательной основе обеспечивается соблюдение требований Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений", утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 26.12.2014 N 1521 (далее - свод правил СП 59.13330.2012);

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

оборудование санитарно-гигиенических помещений в соответствии со сводом правил СП 59.13330.2012;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

возможность размещения инвалидов, использующих кресла-коляски, на местах в зрительных залах в соответствии со сводом правил СП 59.13330.2012;

наличие комплекта оборудования для проведения скрытого прямого или автоматического тифлокомментирования и субтитрирования при демонстрации цифровых кинофильмов.

2.4.7. Сайты учреждений в сети Интернет должны иметь версию для слабовидящих пользователей.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных  мероприятий театров и филармоний, киносеансов предоставляется населению в течение текущего года.

При письменном обращении от организации о проведении конкретного мероприятия установлены следующие сроки:

- прием и регистрация письменного обращения осуществляется в день поступления обращения, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может  производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями;

- рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа - до 30 дней со дня регистрации.

При устном обращении услуга предоставляется на момент обращения.

                                III. Административные процедуры

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Разработка Учреждением календарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий.

Размещение Информации на Сайте Учреждения.

3.1.1. Разработка Учреждением календарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий.

Учреждение обязано разработать и утвердить календарный план, подготовить анонс предстоящих событий и мероприятий. 

Календарный  план утверждается руководителем Учреждения. Анонс предстоящих событий и мероприятий создается на основе календарного плана и должен быть согласован художественными руководителями Учреждений или правообладателями культурного продукта.

3.1.2. Размещение Информации на Сайте Учреждения:
Информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, включает в себя календарный план Учреждения и анонсы событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца, на который составлены календарный  план Учреждения и анонсы этих событий и мероприятий.

Календарный план Учреждения 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 Учреждением).
В анонсах событий и мероприятий, помимо информации, соответствующей календарному плану, содержатся: сведения о произведениях, их авторах, исполнителях, сведения о рекомендуемой Учреждением социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная для Заинтересованного лица информация о театральных представлениях, филармонических и эстрадных концертах, гастрольных мероприятиях театров и филармоний, киносеансах.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений или мероприятий, Учреждение обязано в течение 24 часов с момента принятия решения об изменении разместить эту информацию на Сайте.

Информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий находятся на Сайте Учреждения в свободном доступе до конца месяца, на котором размещен календарный  план.

IV. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
4.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является руководитель Учреждения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием заявлений о предоставлении информации;

- регистрация запросов (заявлений), рассмотрение их руководителем учреждения и передача их на исполнение в соответствии с резолюцией;

- анализ тематики поступивших запросов (заявлений);

- подготовка информационного документа, являющегося результатом оказания услуги, авторам запросов (заявлений).

- устная информация по телефону;

- выдача (при личном обращении) или отправка по почте документов, подготовленных по результатам исполнения запроса получателям услуги.

При исполнении любой административной процедуры должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями учреждения и общественными организациями, расположенными на территории муниципального образования «Саянский район».

В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

4.2. Поступившие в Учреждения культуры Саянского района запросы (заявления) регистрируются и передаются директору в день регистрации. Специалисты  осуществляют анализ получения запроса (заявления) с учетом необходимых навыков. При этом определяется:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения;

- местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение.

4.3. В случае если запрос (заявление) не может быть исполнен специалист, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии данных оснований, препятствующих исполнению  муниципальной услуги, объясняет заявителю их содержание и предлагает принять меры по их устранению незамедлительно в день подачи заявления (при подаче заявления лично), либо в иной разумный срок, о чём делает отметку на экземпляре заявления, возвращаемом заявителю. Второй экземпляр заявления остаётся у специалиста, ответственного за приём документов, до устранения недостатков заявления.

4.4. В случае непринятия заявителем мер по устранению оснований, препятствующих принятию и рассмотрению заявления в установленный срок, специалист, ответственный за приём документов, не позднее следующего  рабочего дня после дня истечения срока устранения недостатков заявления, подготавливает в письменной форме отказ от принятия и рассмотрения заявления. Данный отказ направляется заявителю специалистом, ответственным за приём документов, в течение 2-х рабочих дней заказным письмом либо лично в руки заявителя (его представителя).         

 По результатам рассмотрения документов и представленных заявителем сведений, работники определяют наличие либо отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемой информации и принимают решение о начале административных процедур по исполнению поступившего запроса, приостановлении исполнения  или отказе в его исполнении.

5.5.  Рассмотрение  документов и принятие решения 

В начале административной процедуры заявление и приложенные к нему документы, рассматриваются   специалистом, ответственным за  предоставление  муниципальной  услуги. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, анализирует представленные  документы и устанавливает:
          -  соответствие их требованиям законодательства;

          - достаточность сведений для идентификации объекта, в отношении которого испрашивается информация.

На основании изучения (анализа) документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:
а) о предоставлении информации;

б) об отказе в предоставлении информации. 
Срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 5 дней с момента их поступления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

       5.6. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

5.6.1. Информация по интересующему запросу оформляется в виде  сообщения о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

5.6.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов. Сопроводительное письмо  подписывается директором учреждения Отдела культуры администрации  Саянского района 

 5.6.3. В журнале регистрации результатов предоставления муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление  муниципальной услуги,  делается отметка об оказании муниципальной услуги. 

6.7. Выдача результата исполнения муниципальной услуги

6.7.1. Специалист, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю).

6.7.2. Если в заявлении указано на желание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за приём документов, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и возможности его получения. 

 6.7.3. Специалист, ответственный за приём документов,   знакомит  заявителя (его представителя) с выдаваемыми документами. Заявитель (его представитель),  принимающий  документы, расписывается  в экземпляре сопроводительного  (информационного) письма, остающемся в учреждение Отдела культуры администрации Саянского района об их получении.

V. Порядок и формы контроля за исполнением предоставления услуги
5.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами начальника Отдела культуры администрации  Саянского района. 

5.2. Специалист, ответственный за приём документов, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов, своевременность передачи документов, ответственному за предоставление  муниципальной услуги. 

5.3. Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Административным регламентом. 

5.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных локальных актов Отдела культуры администрации  Саянского района.

Периодичность осуществления текущего контроля должна составлять не реже 1 раза в квартал.  

5.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя.

5.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

VI. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Пользователи вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц ОРЦК и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

6.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, начальнику Отдела  культуры администрации Саянского района, заместителю главы  администрации муниципального образования «Саянский район», курирующему данное направление деятельности, главе  муниципального образования «Саянский  район».
6.3. Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:

- при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;

- наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

6.4. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

6.5. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

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

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления не читаем. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

6.6. В случае подтверждения в ходе проведения  проверок, фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

6.7. Заявители (пользователи) вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц учреждений культуры, Отдела культуры администрации Саянского района и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1
к Регламенту

Сведения о месте нахождения Учреждения, режиме работы,

контактных телефонах, руководителях Учреждений
	№ п/п
	Наименование учреждения
	режим работы
	место нахождения учреждения
	контактный телефон
	руководитель учреждений

	
	Муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры администрации Саянского района»
	Понедельник – пятница 

с  8.00– 16.15, перерыв с 12.00 – 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье
	663580, Красноярский край, Саянский район, с. Агинское, ул. Советская, д. 134
	8(39142) 22267, 

21451;
е-mail: sayan-kult@mail.ru
	начальник

	
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры "Централизованная межпоселенческая  клубная система Саянского района";

МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Понедельник – пятница 

с 8.00 -23.00, перерыв 13.00 - 14.00, суббота - воскресенье с 12.00 -15.00, с 19.00 - 23.00

 
	663580, Красноярский край, Саянский район,

 с. Агинское, ул. Советская, 149  
	8(39142) 21983,

е-mail: mdk-sayan@mail.ru
	директор

	
	Межпоселенческий Дом культуры МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Понедельник – пятница 

с 8.00 -23.00, перерыв 13.00 - 14.00, суббота - воскресенье с 12.00 -15.00, с 19.00 - 23.00
	663580, Красноярский край, Саянский район,

 с. Агинское, ул. Советская, 149  
	8(39142) 21983, 21-2-50;

е-mail: mdk-sayan@mail.ru
	директор

	
	Арбайский сельский Дом культуры – филиал № 1 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663591, Красноярский край, Саянский район, 

с. Б-Арбай, 

ул. Кооперативная, 42
	8(39142)36-1-40

сельсовет
	директор

	
	Большеильбинский сельский Дом культуры – филиал № 2 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663580, Красноярский край, Саянский район,

 с. Большой Ильбин, 

ул. Зеленая, 6
	8(39142)22-3-07

сельсовет
	директор

	
	Вознесенский сельский Дом культуры – филиал № 3 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663592, Красноярский край, Саянский район,

 с. Вознесенка, ул. Центральная, 80
	8(39142)34-1-33

сельсовет
	директор

	
	Вятский сельский клуб – филиал № 4 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663580, Красноярский край, Саянский район,

 д. Вятка, ул. Вятская, 22
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Гладковский сельский Дом культуры - филиал № 5 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663594, Красноярский край, Саянский район, 

с. Гладково, ул. Кисилева, 29
	8(39142)33-2-35

сельсовет
	директор

	
	Калиновский сельский клуб – филиал № 6 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663582, Красноярский край, Саянский район, 

д. Калиновка, 

ул. Зеленая,15
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Кан-Оклерский сельский клуб – филиал № 7 МБУК «ЦМКС Саянского района» 
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663593,Красноярский край, Саянский район,

 д. Кан-Оклер, ул. Лесная,32
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Карлыковский сельский клуб – филиал № 8 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663591, Красноярский край, Саянский район,

 д. Карлык,  ул. Таежная,31
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Кулижниковский сельский Дом культуры – филиал № 9 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663590, Красноярский край, Саянский район, 

с. Кулижниково, ул. Советская, 54Г
	8(39142)38-1-39

сельсовет
	директор

	
	Малиновский сельский Дом культуры – филиал № 10 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663590, Красноярский край, Саянский район,

 с. Малиновка, ул. Ленина, 46
	8(39142)37-1-10

сельсовет
	директор

	
	Междуреченский сельский клуб – филиал № 11 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663594, Красноярский край, Саянский район,

 д. Междуречка, 

ул. 55 лет Победы, 9
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Межовский сельский Дом культуры – филиал № 12 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663582, Красноярский край, Саянский район,

 с. Межово, ул. Новая, 32
	8(39142)31-1-71

сельсовет
	директор

	
	Нагорновский сельский Дом культуры – филиал № 13 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663583, Красноярский край, Саянский район

 с. Нагорное, пер. Школьный, д. 1
	8(39142) 32-2-48

сельсовет
	директор

	
	Орловский сельский Дом культуры – филиал № 14 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663590, Красноярский край, Саянский район,

 д. Орловка, ул. Центральная, 48
	-
	заведующий сельским Домом культуры

	
	Орьевский сельский Дом культуры – филиал № 15 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663593, Красноярский край, Саянский район,

 п. Орьё, ул. Новая, 7
	-
	директор

	
	Павловский сельский  клуб  – филиал № 16  МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663580, Красноярский край, Саянский район,

 мкр. Павловка, 26
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Петропавловский сельский клуб – филиал № 17 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663580, Красноярский край, Саянский район,

 д. Петропавловка, ул. Центральная, 48
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Среднеагинский сельский Дом культуры – филиал № 18 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663590, Красноярский край, Саянский район,

 с. Средняя Агинка, ул. Советская, 17 А
	8(39142) 30-5-88

сельсовет


	директор

	
	Тинской сельский Дом культуры – филиал № 19 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663583, Красноярский край, Саянский район, с. Тинская, 

ул. Ковалева, 1
	8(39142)30-1-16

сельсовет
	директор

	
	Тугачинский сельский Дом культуры – филиал № 20 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663595, Красноярский край, Саянский район,

 п. Тугач, ул. Антонова, 7
	8(39142)39-1-23
	директор

	
	Усть-Анжинский сельский клуб – филиал № 21 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663583, Красноярский край, Саянский район,

 д. Усть-Анжа,  ул. Центральная, 34
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Чаргинский сельский клуб – филиал № 22 МБУК «ЦМКС Саянского района»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663583, Красноярский край, Саянский район,

 д. Чарга,  ул. Центральная, 16
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Унерская централизованная клубная система», МБУК «Унерская ЦКС»:
	
	663585, Красноярский край, Саянский район,  с. Унер, ул. Зеленая, 40 А
	8(39142)31-1-67;

е-mail: unerclub@mail.ru
	директор

	
	Унерский сельский Дом культуры МБУК «Унерская ЦКС»
	Вторник - суббота

9.00 - 12.00, 15.00 - 23.00;

воскресенье 19.00 - 23.00

перерыв – 12.00 - 15.00

понедельник - выходной день
	663585, Красноярский край, Саянский район,  с. Унер, ул. Зеленая, 40 А
	8(39142)31-1-67;

е-mail: unerclub@mail.ru
	директор

	
	Папиковский сельский клуб – филиал № 1 МБУК «Унерская ЦКС»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663585, Красноярский край, Саянский район,

д. Папиково, ул. Лесная, 22
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Благодатский сельский клуб - филиал № 2 МБУК «Унерская ЦКС»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663585, Красноярский край, Саянский район ,

д. Благодатка, ул. Центральная, 18
	-
	заведующий сельским клубом

	
	Совхозный сельский клуб – филиал № 3 МБУК «Унерская ЦКС»
	Вторник – четверг: 15.00 – 22.00, перерыв:17.00 - 18.00;

Пятница - воскресенье:

12.00 - 15.00, 19.00 - 23.00

понедельник-выходной день
	663585, Красноярский край, Саянский район,

 п. Совхозный, ул. Центральная, 15
	-
	заведующий сельским клубом


Приложение № 2

	
	
 Начальнику МКУ «Отдел культуры 

            администрации Саянского района»
___________________________________


От ______________________________

                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

______________________________

_____________________________,

проживающего (ей) по адресу:

______________________________

                                                                          (индекс, республика, город, улица 

______________________________

                                                                           номер дома, квартира, телефон)

______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию_____________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________                                                                                                                                                

                                                                                           (подпись)

«____»__________20___ г.

Приложение № 3

	
	
Начальнику МКУ «Отдел культуры 

  администрации Саянского района»

________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

___________________________________________________________________

(наименование организации, учреждения, юридический и фактический адрес)

______________________________________________________________________________________________________________________________________

Просит предоставить следующую информацию  _________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель            _____________________      _________________

                                                (подпись)                  (Фамилия, инициалы)

м.п.

«____»_____________20___г.

Приложение № 4

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» 


                                            Да                                                                     Нет 




Прием, регистрация и визирование заявления





Рассмотрение документов и принятие решения





Письменное уведомление об отказе – в течение 15 дней 





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги 





Выдача информационного сообщения о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсов данных мероприятий 
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