
УТВЕРЖДЕН 




постановлением Главы 




Сергиево-Посадского 




муниципального района




от 04.07.2011 № 764-ПГ

Административный регламент предоставления муниципальным учреждением культуры «Образовательно-досуговый центр «Октябрь» 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 по предоставлению 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 повышения качества предоставления услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению услуги заинтересованным в указанной информации лицам.
 1.2. Предоставление услуги осуществляет муниципальное учреждение культуры «Образовательно-досуговый центр «Октябрь». 

1.3. Получателями услуги являются юридические и физические лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование 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 учреждения, предоставляющего услугу: муниципальное учреждение культуры «Образовательно-досуговый центр «Октябрь» (далее – МУК ОДЦ «Октябрь»). 

2.3. Результатом предоставления услуги является получение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий. 

2.4. Срок предоставления услуги.

2.4.1. При личном обращении ответ заявителю дается в момент обращения.

2.4.2. Ответ на электронное обращение, поступившие через официальный  сайт МУК «ОДЦ «Октябрь», дается в течение 2-х рабочих дней после получения запроса.

2.4.3. При информировании по письменным обращениям получателей услуги ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 дней с момента регистрации письменного обращения.
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2.4.4. Срок исполнения услуги при публичном размещении информационных материалов на информационных стендах, расположенных в помещении фойе и при входе в помещение МУК «ОДЦ «Октябрь», а также в наиболее оживленных местах города на специально оборудованных стендах  составляет не позднее чем за 3 дня до начала мероприятия, о котором проводится информирование. 

2.4.5. Срок исполнения услуги при публичном размещении информационных материалов в средствах массовой информации и в сети Интернет по адресу spnasledie.ru составляет не позднее чем за 1 день до начала первого мероприятия, о котором проводится информирование.

2.5. Правовые основания для предоставления услуги: 

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
4) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Перечень 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»;
7) Устав  муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области»;
8) Устав муниципального учреждения  культуры МУК ОДЦ «Октябрь».

2.6.  Для получения услуги заявителю не требуется предоставления документов. 

2.7. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:. 
2.8.1. Завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего услугу, решение о которой принято учредителем. 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги не более 10 минут. 

2.11. Устный запрос заявителя о предоставлении услуги не регистрируется.

2.12. В помещениях для работы с получателями услуги размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги. 

2.13. Информация о месте нахождении, контактах и графике работы МУК «ОДЦ «Октябрь»:


2.13.1. МУК «ОДЦ «Октябрь» 


Адрес: 141300, г. Сергиев Посад, ул.Центральная, 58.


Телефон: 547-34-64


Режим работы: понедельник - воскресенье с 09.00 до  21.00.

Электронный адрес: odz_oktyabr@mail.ru
2.13.2. Информационные материалы на информационных стендах, расположены в помещении фойе и при входе в помещение МУК «ОДЦ «Октябрь», а также в наиболее оживленных местах города на специально оборудованных стендах.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

         Порядок информирования о  предоставлении услуги.

3.1.  Информирование об исполнении услуги осуществляется должностными лицами МУК «ОДЦ «Октябрь», ответственными за предоставление услуги путем публичного размещения информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний и цирковых коллективов, киносеансов, анонсов данных мероприятий на информационных стендах, в средствах массовой информации, в сети Интернет по адресу spnasledie.ru а также при непосредственном обращении заявителей и по телефону.

3.2. Должностные лица МУК «ОДЦ «Октябрь», ответственные за исполнение услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

– о местонахождении и графике работы МУК «ОДЦ «Октябрь»; 

- о  способах получения информации;

– о справочных телефонах МУК «ОДЦ «Октябрь»;

– об адресе официального сайта в сети Интернет spnasledie.ru, адресе электронной почты МУК «ОДЦ «Октябрь»;
– о месте и объёме размещаемой  информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний и цирковых коллективов, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

– актуальность;

– своевременность;

– четкость в изложении материала;

– полнота консультирования;

– наглядность форм подачи материала;

– удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

3.3.  Информирование заявителей об оказании услуги осуществляется в форме:

– непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

– публичного размещения информационных материалов в средствах массовой информации и в сети Интернет по адресу spnasledie.ru, на информационных стендах, расположенных в помещении фойе и при входе в помещение МУК «ОДЦ «Октябрь», а также в наиболее оживленных местах города.

          3.4. Консультирование по порядку оказания услуги осуществляется  в устной, письменной и электронной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного сообщения, в течение 3 дней со дня регистрации запроса. Консультации в электронной форме предоставляются по электронному запросу заявителя, направленному на электронную почту МУК «ОДЦ «Октябрь» или официальный сайт администрации Сергиево-Посадского муниципального 

района в течение 2-х дней со дня регистрации запроса. Запрос может быть составлен в произвольной форме.

3.5. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.
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Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
3.6. Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении к административному регламенту.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется директором МУК «ОДЦ «Октябрь».

4.2. Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за своевременность, качество и полноту  подготовки информационных материалов для их публичного размещения, соблюдение сроков публичного размещения информационных материалов, соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов, своевременность передачи документов директору МУК «ОДЦ «Октябрь» и его заместителю.

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

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных локальных актов МУК «ОДЦ «Октябрь».

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

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений недостатков в соблюдении сроков и полноты публичного размещения информации, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления  муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) директора МУК «ОДЦ «Октябрь».

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица и принимаемого им решения по предоставлению 
муниципальной услуги
            5.1.  В части  досудебного обжалования: 
Действия (бездействие) и решения должностных лиц МУК «ОДЦ «Октябрь», предоставляющих услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. 
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5.2. Заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) специалистов МУК «ОДЦ «Октябрь» к директору МУК «ОДЦ «Октябрь». Жалоба может быть направлена письменно по адресу: 141300, г. Сергиев Посад, ул. Центральная, д. 58, по электронной почте:  odz_oktyabr@mail.ru или высказана устно на личном приеме у директора.  Личный прием граждан директором МУК «ОДЦ «Октябрь» осуществляется по вторникам с 10:00 до 17:00 (перерыв с 13:00 до 14:00). Запись по телефону  544-34-64.


5.3. Заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) руководителя МУК «ОДЦ «Октябрь» к начальнику управления по культуре, спорту и делам молодежи администрации Сергиево-Посадского муниципального района. Жалоба может быть направлена письменно по адресу: 141300,             г. Сергиев Посад, пр-т Красной Армии, д.169, по электронной почте: spculture@mail.ru. или высказана устно на личном приеме у начальника.  Личный прием граждан начальника управления осуществляется по понедельникам с 15-00 до 18-00. Запись по телефону: 540-63-63.

5.4. В письменной жалобе получателя услуги указывается:


1) фамилия, имя, отчество получателя услуги;


2) контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


3) предмет жалобы;


4) личная подпись получателя услуги.


При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.


5.5. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, обязано:

1) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


2) по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;


3) направить письменный ответ за своей подписью по существу поставленных в жалобе вопросов в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому адресу, указанному в обращении, либо передать лично заявителю; в исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения


5.6. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

О решении, об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

 
5.7. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                               Приложение

                                                                                               к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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