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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

4 сентября 2013 г.                                                                    № 373
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических 

и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий 

театров и филармоний, анонсы данных    мероприятий»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных    мероприятий»  (далее – административный регламент).
2. Отделу культуры администрации района (Бобрикова Е.А.) обеспечить выполнение административного регламента.

        3. Признать утратившим силу распоряжение главы Хотынецкого района от 30 декабря 2012 года №255-р. 

4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

ГЛАВА РАЙОНА                                                                         Е. Е. НИКИШИН

Приложение 

к постановлению администрации района 

от 4 сентября 2013 г. № 373
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных    мероприятий»
I. Общие положения
         1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее – административный регламент) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги на территории муниципального образования «Хотынецкий район».        

         1.2. Административный регламент разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий социально-культурный методический центр Хотынецкого района» (далее – МБУК МСКМЦ) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МБУК МСКМЦ по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Орловской области» (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронном виде, и порядок взаимодействия МБУК МСКМЦ с органами местного самоуправления муниципального образования «Хотынецкий район», а также организациями при предоставлении муниципальной услуги.
         1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным  учреждением культуры «Межпоселенческий социально-культурный методический центр Хотынецкого района » (далее –МБУК МСКМЦ) в соответствии с:
1.     Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);
2.     Законом РФ от 07.02.1992 N 2300-1 «О защите прав потребителей»;
3.     Законом РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1);
4.     Законом РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
5.     Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6. Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
7.     Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
8.     Указом Президента РФ от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
9. Постановлением Правительства РФ от 25.03.1999 N 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (вместе с «Положением о театре в Российской Федерации», «Положением о принципах финансирования государственных и муниципальных театров в Российской Федерации»);
10. Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
11. Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 28.06.1993 № 163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению» (код 0510002);
12. Уставом муниципального образования Хотынецкий район;
13. Постановлением Хотынецкого Совета народных депутатов от 08 декабря 2006 г. № 34-П «Об утверждении Положения об отделе культуры администрации Хотынецкого района»;
14. Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий социально-культурный методический центр Хотынецкого района».

15. иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и муниципального образования «Хотынецкий район».
         1.4. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга исполняется бесплатно.
         1.5. Результатом оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий на территории Орловской области» является:
1) информирование о времени и месте театральных представлений, гастрольных мероприятий МБУК МСКМЦ, анонсирование данных мероприятий с использованием средств: внешней рекламы в п. Хотынец, в других населенных пунктах в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей МБУК МСКМЦ; информационных стендов, размещенных непосредственно в помещении МБУК МСКМЦ; телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно Заявителю. 
         2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
        1.6. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения театральных представлений, гастрольных мероприятий, культурно-досуговых мероприятий, занятий в клубных формированиях, творческих коллективах МБУК МСКМЦ, анонсирование данных мероприятий (далее – Заявители).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
          2.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе МБУК МСКМЦ, предоставляющего муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.
         2.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций),  графике (режиме) работы МБУК МСКМЦ размещается на информационных стендах МБУК МСКМЦ.         

            2.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
         1) непосредственно в помещении МБУК МСКМЦ, оказывающего услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе личное консультирование специалистами МБУК МСКМЦ, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
         2) с использованием внешней рекламы в п. Хотынец, в других  населенных пунктах в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты.);
         3) в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы);  
         4) в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты);
         5) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;
         6) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте администрации Хотынецкого района http://hot-adm.ru/. hotynecr-adm@adm.orel.ru.;          

       7) при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
       8) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;
          2.4. На информационных стендах в помещении МБУК МСКМЦ, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:
- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст административного регламента;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- схема размещения справочных служб и консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;
- порядок получения справок и консультаций;
- местонахождение и контактные телефоны отдела культуры администрации Хотынецкого района, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги.
          2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
          1) по телефону;
          2) на информационных стендах МБУК МСКМЦ;
          4) посредством внешней рекламы;
          5) по электронной почте;
          6) посредством личного обращения;
          7) на сайте в сети Интернет;
          8) по письменным запросам (обращениям).
         Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.6. При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте театральных представлений, гастрольных мероприятий МБУК МСКМЦ, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. 
          В случае если сотрудник, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос Заявителя, или же обратившемуся Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
          В случае если сотрудники МБУК МСКМЦ не могут ответить на вопрос Заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.
          2.7. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении МБУК МСКМЦ, информация предоставляется в соответствии с режимом работы МБУК МСКМЦ.          

           2.8. Внешняя реклама в п. Хотынец, в других населенных пунктах в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (сводные афиши, летучки, буклеты) распространяется не позднее, чем за 15 дней до проведения мероприятия.
          2.9. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 15 дней до их проведения.
          2.10. Информация о проведении выездных спектаклей и гастролей за пределами п. Хотынец в Российской Федерации предоставляется не позднее, чем за 30 календарных дней до начала мероприятия.          

           2.11. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения. 
         2.12. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистами МБУК МСКМЦ не может превышать 10 минут.
         2.13. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 15 дней со дня регистрации обращения.
          2.14. Заявители, обратившиеся в МБУК МСКМЦ с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 
          2.15. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
          1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
         2) запрашиваемый Заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;
          3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
          4) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;
          5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью МБУК МСКМЦ по оказанию муниципальной услуги.
         2.16. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.
2.17. Условия и сроки предоставления информации о времени и месте театральных представлений и гастрольных мероприятий МБУК МСКМЦ, анонсирование данных мероприятий доводятся до сведения получателей муниципальной услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания муниципальной услуги с необходимым уровнем доступности:
1) перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсирование данных мероприятий на территории Орловской области», предоставляемых получателями муниципальной услуги лично при обращении в МБУК МСКМЦ:

 - документ, удостоверяющий личность, а также универсальная электронная карта при её наличии.  


       2) перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов анонсирование данных мероприятий на территории Орловской области», предоставляемых получателями муниципальной услуги почтой в адрес МБУК МСКМЦ:
- обращение (запрос) получателя муниципальной услуги.
Форма указанного документа представлена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.
2.18. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, гастрольных мероприятий МБУК МСКМЦ и анонсы данных мероприятий осуществляется на безвозмездной основе.
2.19. Требования к удобству и комфорту мест предоставления информации о времени и месте театральных представлений и гастрольных мероприятий МБУК МСКМЦ и анонсы данных мероприятий.
Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.
В помещениях для работы с Заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте театральных представлений и гастрольных мероприятий МБУК МСКМЦ и анонсы данных мероприятий.
Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
Помещение МБУК МСКМЦ, в котором осуществляется прием получателей муниципальной услуги, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
          3.1. Предоставление юридическим и физическим лицам информации о времени и месте театральных представлений и гастрольных мероприятий МБУК МСКМЦ и анонсы данных мероприятий с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры: 
         1) создание информации;
         2) своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;
         3) своевременное обновление информации;
         4) рассмотрение обращения;
         5) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;
         6) контроль за предоставлением муниципальной услуги.
         3.2. Создание информации осуществляется на основании утвержденных руководителем МБУК МСКМЦ репертуарных планов.
          Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в МБУК МСКМЦ, предоставляющем муниципальную услугу, на Интернет сайтах администрации Хотынецкого района, осуществляется ежемесячно.
         3.3. Предоставление информации, размещенной на Интернет сайтах администрации Хотынецкого района, осуществляется в круглосуточном режиме.
         3.4. Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел МБУК МСКМЦ, и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.
          3.5. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в подпунктах 1,2,3.4,5 пункта 2.15 раздела 2 административного регламента.
          3.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.
          3.7. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в МБУК МСКМЦ, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
         3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
          4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем МБУК МСКМЦ, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за организацию работы МБУК МСКМЦ по предоставлению муниципальной услуги.
         4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается начальником отдела культуры администрации Хотынецкого района.
         4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МБУК МСКМЦ. 
         4.4. Проверки могут быть плановыми (ежемесячными) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
         4.5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие отдела культуры администрации Хотынецкого района, независимые эксперты.
         4.6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
 V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц МБУК МСКМЦ при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) или должностных лиц МБУК МСКМЦ по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

7) отказ должностных МБУК МСКМЦ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц МБУК МСКМЦ подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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. Жалоба должна быть подписана заявителем;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц МБУК МСКМЦ рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 
Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица МБУК МСКМЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. Заявитель вправе получить в МБУК МСКМЦ информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий социально-культурный методический центр Хотынецкого района», предоставляющего муниципальную услугу

	 Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МБУК МСКМЦ

	Тип организации
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры

	Тип подчинения
	Отдел культуры администрации Хотынецкого района

	Высший орган
	Администрация Хотынецкого района

	Руководитель организации
	Директор – Анисютина Екатерина Андреевна

	Режим работы
	Понедельник – пятница: с 9.00 час. до 18.00 час.

 Суббота – воскресение: выходной.

Перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час.

	Веб-сайт
	

	Электронная почта
	

	Адрес
	303930, пгт .Хотынец, ул. Пушкина д.25

	Автоинформатор
	отсутствует

	Контакты
	Директор:
 Анисютина Екатерина Андреевна (8-486 42)  2-15-78

Методист по информационно-методической работе:
Калинкина Валентина Владимировна (8-486 42)  2-15-78 

Главный бухгалтер
Куприянова Елена Михайловна  (8-486 42) 2-12-96




 

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги
	  
	В муниципальноебюджетное  учреждение культуры «Межпоселенческий социально-культурный методический центр Хотынецкого района»
От            указывается фамилия, имя, отчество_________
Проживающего (ей) по адресу:  указывается полный почтовый адрес____________________________________________________________________


                                                              ЗАПРОС
 
Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения (указывается_название мероприятия)________________________ ____________________________________________________________ 

  
____подпись____/___расшифровка подписи____/

«____»  _______________20__г.                           
Приложение № 3

Блок – схема 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 на территории Орловской области»



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
















































Специалист, ответственный за прием документов


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение документов





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Решение о подготовке запрашиваемой информации и (или) отказе в предоставлении муниципальной услуги





Проверка документов





Возврат документов заявителю





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Подготовка информации





Подготовка запрашиваемой информации








Передача подготовленной информации на подпись начальнику отдела культуры адм





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация документов





Специалист, ответственный за прием документов





МБУК Межпоселенческий социально-культурный методический центр Хотынецкого  района





Проверка документов





Регистрация документов





Заявление 








