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АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 От _______________________ № ____


с. Воскресенское




Об утверждении административного регламента

по оказанию муниципальной услуги «Предоставление

информации о времени и месте театральных

представлений, концертов, гастрольных мероприятий

театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

          В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 22.08.1996 № 126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации», Законом  Российской  Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», на основании Устава Воскресенского муниципального района Саратовской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ

        1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий» согласно приложению.
          2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления культуры и кино администрации Воскресенского муниципального района Субботину А.В.

Глава администрации Воскресенского

муниципального района






 А.И.Данилов










Приложение

к постановлению

администрации 
Воскресенского

муниципального района

Саратовской области

от 
         Административный регламент
по оказанию муниципальной услуги «Предоставление 

информации о времени и месте театральных представлений, 

концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов,   анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения

          1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее по тексту – муниципальная услуга). 
          1.2. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее по тексту - административный регламент) определяет порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки, последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

          1.3. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Федеральный закон от 22.08.1996 № 126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»;

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

            Распоряжение Правительства  Российской  Федерации  от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской  Федерации  и муниципальными учреждениями».

           1.4. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является управление  культуры и кино администрации  Воскресенского  муниципального района  (далее по тексту – управление культуры). Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение культуры «Централизованная клубная система»  (далее по тексту – МУК «ЦКС»).
         Далее по тексту совместно именуемые –  исполнители муниципальной услуги.
          1.5. Получателем муниципальной услуги являются физические и юридические лица, без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее  по тексту – заявитель).

          1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации о времени и месте театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсов данных мероприятий, необходимых заявителю.

2. Требования, предъявляемые к порядку предоставления 

муниципальной услуги

          2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги.

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

          2.1.2. Информацию о порядке оказания муниципальной услуги предоставляют: управление культуры  - 413030, Саратовская область, Воскресенский район, с.Воскресенское, ул. Шеина, д.25, кабинет № 47, телефон/факс (84568) 2-24-91, адрес электронной почты Voskultura@yandex.ru. График работы с 8.00. до 16.30., обед с 12.00.-13.30; 

          МУК «ЦКС» - 413030, Саратовская область, Воскресенский  район, 
с. Воскресенское, пер. Культурный, д.1, телефон (84568) 2-26-83, 2-25-41. Информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы филиалов учреждения приводится в приложении №1 к регламенту, а также на сайте администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области http://www.voskresensk..4c.ru/
          2.1.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

          непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону); 

          на официальном сайте администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области http://www.voskresensk..4c.ru/

          непосредственно в помещениях муниципальных учреждений на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.); на внешней рекламе (афиши, плакаты и т.д.);

          в печатных средствах массовой информации (общественно-политическая газета Воскресенского района Саратовской области «Наша жизнь»
          2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно с момента обращения и содержит следующие сведения:

- название учреждения; 

- название культурно-досугового мероприятия;

- адрес, места проведения  культурно-досугового мероприятия;

- дата и время проведения; 

- жанр;

- возрастные ограничения при их наличии;

- номер телефона для получения дополнительной информации (наличие льгот, продолжительность мероприятия, краткая аннотация о проводимом мероприятии, места и способы приобретения билета и т.п.);
- другая информации (стоимость, сведения об организаторах, участниках и создателях культурно-досугового мероприятия и т.п.).

          2.3. Основными требованиями, предъявляемыми к информированию Заявителей, являются:

- достоверность и полнота информации о муниципальной услуге;

- четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

- оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

          2.4. Перечень документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги.
          2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги лично при обращении необходимо иметь документ, удостоверяющий личность;

          Для предоставления муниципальной услуги по письменным запросам (обращениям) необходимо запрос заявителя оформленный в форме заявления согласно приложения № 2.

          Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим подпунктом административного регламента, не допускается.

          2.4.2. Общие требования к заявлению, представляемому заявителем для предоставления муниципальной услуги в письменной форме.
Заявитель в своем заявлении в обязательном порядке указывает:

- наименование исполнителя муниципальной услуги, в который направляет запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- запрашиваемую информацию;
- ставит личную подпись и дату.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации в полном объеме, обращение не рассматривается.

          2.4.3. Порядок обращения к исполнителю муниципальной услуги при подаче документов.

          Заявление, являющееся основанием  для  предоставления муниципальной услуги,   представляется   заявителем   посредством личного  обращения 
или направления документов по почте заказным письмом, или в форме сообщения по электронной почте. 
          Факт подтверждения отправления заявления по почте лежит на заявителе.
          Датой обращения и представления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за прием документов от заявителей.

          Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с режимом работы, управления культуры, учреждений культуры.  

          2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 дней со дня регистрации заявления. 

2.5.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемой формы информирования:

          - предоставление информации по запросу заявителя, поступившему по телефону не более  10 минут;

- предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении не более 15 минут; 

         -  предоставление информации по письменному обращению заявителя, направленного по почте или в виде сообщения по электронной почте не более  5 дней;

          предоставление информации путем публичного информирования, круглосуточно.
          2.5.3. Информация о времени и месте театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсы данных мероприятий  составляются и размещаются на сайте в электронном виде до 15 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться эти культурно-досуговые мероприятия.
          В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей изменения в план вносятся и размещаются на сайте в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях.
          2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
          2.6.1. В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

          2.6.2. В ходе письменного обращения заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрение письменного обращения в случае, если письменное обращение не соответствует требованиям подпунктов 2.4.2 и 2.4.3 пункта настоящего административного регламента.

          2.6.3. В ходе электронного обращения текст не поддается прочтению.

2.7. Требования к предоставлению муниципальной  услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Административные процедуры

         3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:

          -предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении или по  телефону;

          -предоставление информации по письменному обращению заявителя, направленного по почте или в виде сообщения по электронной почте;

         - предоставление информации путем публичного информирования. 

          3.2. Описание последовательности административных действий при предоставлении информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, или  по телефону.

          Основанием для начала данного административного действия является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, или по телефону.

          Личный прием заявителей проводится должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах указана в подпункте 2.1.2 пункта 2.1 настоящего административного регламента. 

          Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении (по телефону) заявителя должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить 

суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой услуге. 

          Результатом исполнения данного административного действия является предоставление запрашиваемой информации заявителю или мотивированный ответ о невозможности предоставления государственной услуги.

Срок исполнения данного административного действия осуществляется в момент обращения.
         3.3. Описание последовательности административных действий при рассмотрении письменного обращения и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги ответа заявителю.   

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление письменного обращения должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
          Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

          Должностное лицо, осуществляет следующие административные действия:
          проверяет представленное письменное обращение на наличие в нем оснований для отказа, установленных пунктом 2.6 регламента, путем визуального осмотра письменного обращения на соответствие подпунктов 2.6.2 и 2.6.3 административного регламента.
          При отсутствии в письменном обращении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставлении муниципальной услуги, осуществляет подготовку информации для ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. 

          При наличии в письменном обращении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.6 регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает мотивированный ответ заявителю о невозможности предоставления государственной услуги по причинам, установленным пунктом 2.6 регламента. 

          Результатом настоящего административного действия является предоставление запрашиваемой информации заявителю или мотивированный ответ о невозможности выполнения предоставления муниципальной услуги. 

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 4 дней.

          3.4. Описание последовательности административных действий при предоставлении информации, путем публичного информирования. 

          Ответственным за предоставление муниципальной услуги является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

          Предоставление информации путем публичного информирования, осуществляется следующими способами:

 - размещение информации на специальных информационных стендах, в том числе в кассах муниципальных учреждений;

- размещение информации в сети Интернет;

- размещение внешней рекламы на территории Воскресенского муниципального района Саратовской области (афиши, плакаты);

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

- информация в печатных средствах массовой информации.

Муниципальные учреждения предоставляют информацию следующими способами:

специальные информационные стенды, в том числе в кассах должны содержать полную информацию о времени и месте театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсов данных мероприятий, в том числе о правилах продажи и возврате билетов;

ежемесячно формируют, в том числе в электронном виде, сводные афиши и буклеты;

размещение внешней рекламы на территории Воскресенского муниципального района Саратовской области (афиши, плакаты);

размещение информации в сети Интернет.

Размещение и обновление достоверной информации о времени и месте театральных представлений, концертов, гастрольных мероприятий театров, киносеансов, анонсов данных мероприятий на Интернет сайте администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области, осуществляется постоянно.

4. Контроль за порядком предоставления муниципальной услуги
          4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством действия систем внутреннего и внешнего контроля.

          4.1.1. Внутренний контроль осуществляется руководителем муниципального учреждения культуры на основании системы контроля качества предоставления услуги.

          Система внутреннего контроля за качеством предоставления муниципальной услуги разрабатывается и утверждается руководителем учреждения культуры и должна использоваться при непосредственном выполнении работ по предоставлению муниципальной услуги.

          4.1.2. Внешний контроль за качеством предоставления муниципальной услуги исполнителями муниципальной услуги осуществляет управление культуры.

          Внешний контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится не реже одного раза в год путем проведения регулярной проверки соответствия качества предоставления муниципальной услуги требованиям законодательства, анализа обращений и жалоб получателей услуги.

          4.2. Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления исполнителя муниципальной услуги, о ее проведении.

          В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие качества предоставления муниципальной услуги требованиям действующего законодательства.

          По результатам регулярной проверки составляется акт проверки, копия которого направляется исполнителю муниципальной услуги для ознакомления и в случае необходимости устранения выявленных нарушений.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
 а также принимаемого им решения при предоставлении
 муниципальной  услуги

         5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц, принятых при предоставлении муниципальной услуги. 
         5.2. Письменные обращения подлежат рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»






 Приложение №1 

 



 к  административному регламенту

И Н Ф О Р М А Ц И Я 

о местонахождении, контактных телефонах учреждений культуры 

Воскресенского муниципального района

Муниципальное учреждение культуры

«Централизованная клубная система» 
	№

п/п
	Наименование

учреждения,

филиала
	Почтовый

адрес
	Должность
	Ф.И.О.

должностного лица
	Телефон

	1
	Районный  Дом культуры
	413030 Саратовская область, Воскресенский район, с. Воскресенское, пер. Культурный, 1
	Директор МУК «ЦКС» 
	Цветкова
 Екатерина Александровна
	2-21-45

	
	
	
	Художественный руководитель 
	Голубева 
Анна Сергеевна
	2-26-83



	
	
	
	Дежурный 
	
	2-26-83



	2
	Андреевский сельский Дом культуры
	412043 Саратовская область, Воскресенский район, с. Андреевка, ул.Луговая, 20 а
	Директор  
	  Ульянова     

   Людмила Александровна
	2-67-48

	
	
	
	Художественный 

руководитель
	    Рвачёва

    Надежда 

Александровна
	2-67-48

	3
	Березняковский сельский Дом  культуры
	 413055 
Саратовская область,
Воскресенский район, с. Березняки, ул. Набережная, 2 а
	Директор
	      Загура 

     Светлана       

   Николаевна
	-

	4
	Булгаковский сельский Дом культуры

	413051 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Булгаковка,
ул.Новая, 43 
	Директор
	Дмитриева 
Лариса 
Викторовна


	2-61-22

	5
	Букатовский сельский Дом культуры
	413054 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Буктовка, 

	Директор
	Малькова Людмила 
Ивановна
	- 

	6
	Елшанский сельский Дом культуры
	413041 Саратовская область,

Воскресенский район,  с.Елшанка, 
ул. Школная, 39 б
	Директор
	Сафонова Светлана 

Евгеньевна
	2-45-66

	
	
	
	Художественный руководитель
	Трудкова 

Ирина

Владимировна
	2-45-66

	7
	Медяниковский сельский Дом культуры
	413053 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Медяниково,
ул. Центральная, 30
	Директор
	Голованова 

Наталья 

Николаевна
	-

	
	
	
	Художественный руководитель
	Кузина 

Татьяна

Ивановна
	-

	8
	Ново- Алексеевский сельский Дом культуры
	413050 Саратовская область,

Воскресенский район, с. Ново-
Алексеевка, ул. 70 лет Октября, 35 


	Директор
	Сисина 
Людмила
 Николаевна 
	2-63-44

	9
	Синодский сельский Дом культуры
	413044 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Синодское, 
ул. Клочкова, 30


	Директор
	Засухина 
Екатерина 
Михайловна 
	-

	10
	Славянский сельский Дом культуры
	413035 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Славянка, 
ул. Школьная,20


	Директор
	Рекунова
 Ирина 
Григорьевна
	-

	11
	Усовский сельский Дом культуры
	413042 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Усовка, ул. Набережная, 36
	Директор
	Долгова
 Валентина   

Ивановна

 
	-

	12
	Чардымский сельский Дом культуры
	413046 Саратовская область,

Воскресенский район, с. Чардым, 
ул. Советская, 94 а 
	Директор
	Казанцева 
Елена 
Владимировна
	-

	Сельские клубы

	13
	Биктимировский сельский клуб
	413050 Саратовская область,

Воскресенский район, с. Биктимировка, ул. Муссы Джалиля,29
	Заведующая 
	Резяпова 
Ольга 
Зякировна 
	-

	14
	Кадомский сельский клуб
	413050 Саратовская область,

Воскресенский район, с. Кадомка, 
ул. Луговая,13
	Заведующая
	Варламова Любовь 
Николаевна
	-

	15
	Комаровский сельский клуб
	413044 Саратовская область,

Воскресенский район, с. Комаровка,
ул. Центральная, 12
	Заведующая
	Нечипуренко Русия 
Рашидовна 
	-

	16
	Коммунский сельский клуб
	413041 Саратовская область,

Воскресенский район, с. Коммуна,
ул. Запрудная, 9
	Заведующая
	Макулова 
Наталья 
Николаевна
	-

	17
	Кошелевский сельский клуб
	413054 Саратовская область,

Воскресенский район, с.Кошели , ул. Свободы, 5
	Заведующая
	Рябова
 Наталья 
Викторовна
 
	-

	18
	Нечаевский сельский клуб
	413051 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Нечаевка
	Заведующая
	Абросимова Татьяна 
Ивановна                   
	-

	19
	Подгорновский сельский клуб
	413054 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Подгорное
	Заведующая
	Лощинина 
Вера 
Валентиновна
	-

	20
	Полдомасовский сельский клуб
	413053 Саратовская область,

Воскресенский район, с. Полдомасово, 
ул. Центральная, 8 б
	Заведующая
	         -
	-

	21
	Студеновский сельский клуб
	413045 Саратовская область,

Воскресенский район,  с. Студеновка, ул. Тростянка, 25
	Заведующая
	 Иванова 

Антонина

Семеновна
	-





 Приложение № 2

                                            к  административному регламенту

Образец

КОМУ _____________________________
(наименование исполнителя муниципальной услуги)

ОТ __________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя его, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ)

Прошу предоставить информацию о  времени и месте проведения в  период с             

по             (месяца)              г.:

                (укажите временной период)
концертов; 
театральных представлений;  
гастрольных   мероприятий театров; 
киносеансов;  
анонсы данных мероприятий
Личная подпись

Дата
ПРОЕКТ








