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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕНАПАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02. 04. 2013 г.                                                                                     №   32

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, киносеансов,
 анонсы данных мероприятий»
в ред. Постановления администрации  Енапаевского

сельского поселения  от 23.01.2015 № 17)

            В соответствии  с  Федеральным  законом Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Администрации Енапаевского сельского поселения от 8 ноября 2011 года № 81 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг администрация  Енапаевского сельского  поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий», прилагается.
 2.   Настоящее Постановление обнародовать в Енапаевской сельской библиотеке и на официальном сайте поселения  http://oktyabrskiy.permarea.ru/enapaevskoe/Glavnaja-stranica/ . 

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения-

глава администрации

Енапаевского сельского поселения                                        Р.Г. Башаров
                                                         УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Енапаевского сельского поселения 

Октябрьского муниципального района

 Пермского края от 02.04.2013 г. № 32

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
1.Общие положения
1.1 Административный  регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением «Енапаевский сельский дом культуры» (МБУ «Енапаевский СДК») 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 соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга). 

1.2. Административный регламент определяет последовательность и сроки выполнения действий муниципального органа управления в сфере культуры по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Основой предоставления услуги является запрос заявителя. 


1.3.1. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги могут выступать любые физические и юридические лица.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МБУ «Енапаевский СДК»
Юридический почтовый адрес:

617874 , Пермский край, Октябрьский район, с. Енапаево,

 ул. Советская, 91. 
Режим работы:
вторник – суббота с 9.00 до  17.00
Перерыв: с 12.00 до 13.00. 
Справочные телефоны:
8 (34266) 3-56-33, Факс: 3-56-33. 
Электронный адрес:  enapaevopos@mail.ru
Информация о месте нахождения, контактных телефонах, адресах и графиках работы сотрудников комитета по культуре администрации города Перми содержится в Приложении №1.

1.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МБУ «Енапаевский СДК»:

при личном контакте или с использованием средств телефонной связи немедленно;

посредством почтовой связи и электронной почты в течение пяти дней;

заявитель в обязательном порядке информируется ответственным специалистом комитета по культуре:

либо о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.6. Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или по телефону, указанному заявителем либо направляется заявителю письмом или по электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 
1.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся директором МБУ «Енапаевский СДК» по следующим вопросам: 
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется директором:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

посредством почтовой и электронной почты (электронный адрес) в течение 1 рабочего дня с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения директор подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании дома культуры, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности директора, принявшего телефонный звонок.

При невозможности директора, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

1.8. На информационных стендах в здании дома культуры размещается следующая информация:

место и время  приема заявителей;
бланк заявления и образец заполнения заявления;
выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями или выдержки из него при размещении информации на стенде, такие как:

информация о сроках предоставлении муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

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

информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры.
1.9. На сайте Енапаевского сельского поселения по культуре  размещается следующая информация:

перечень адресов местонахождения, справочных телефонов дома культуры;

бланк заявления и образец заполнения заявления;
выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями или выдержки из него, такие как:

информация о сроках предоставления муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, организующего предоставление  муниципальной услуги: МБУ «Енапаевский СДК».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача МБУ «Енапаевский СДК» в электронной форме, в том числе посредством электронной связи либо в устной форме, в том числе по телефону либо в письменной форме сведений на основании запроса заявителя.


Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления согласно форме, указанной в Приложении 3 Настоящего Регламента.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Получатель муниципальной услуги имеет право свободного доступа в дом культуры в соответствии с его режимом работы. Общий срок предоставления услуги с момента поступления запроса составляет 3 рабочих дня. 

Если установленный срок подготовки информации истекает в выходной  или праздничный день, последним днем считается следующий за ним рабочий день.

2.5. Объём предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующем объёме: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий проводимых муниципальным бюджетным учреждением «Енапаевский СДК»
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009); 
Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994); 
Бюджетный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3823, "Российская газета", N 153-154, 12.08.1998);

Федеральный закон РФ от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003); 
Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре» ("Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615); 
Федеральный закон «О рекламе» от 13.03.2006 N 38-ФЗ ("Российская газета", N 51, 15.03.2006, "Собрание законодательства РФ", 20.03.2006, N 12, ст. 1232); 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации и информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» ( "Ведомости СНД и ВС РФ", 09.04.1992, N 15, ст. 766); 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006); 
Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 
Постановление Правительства Российской Федерации от 08.12.2005 № 740 «О федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)» ("Собрание законодательства РФ", 19.12.2005, N 51, ст. 5528); 
Постановление Правительства Российской Федерации от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры» ("Собрание законодательства РФ", 16.12.1996, N 51, ст. 5806, "Российская газета", N 242, 19.12.1996);

иные действующие нормативно-правовые акты Российской Федерации, Пермского края.

2.7. Основаниями для отказа в приеме и регистрации обращения является:

отсутствие в обращении Ф.И.О. заявителя физического лица или наименования  юридического лица, а так же почтового адреса или иной контактной информации, по которому должен быть направлен ответ;

наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
невозможность прочтения текста обращения. 
Об отказе в приеме и регистрации обращения сообщается заявителю в письменной форме с обоснованием основания такого отказа в течение одного рабочего дня с момента поступления обращения, если фамилия и (или) почтовый адрес заявителя поддаются прочтению. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- изменение законодательства Российской Федерации, Пермского края, нормативно-правовых актов администрации Енапаевского сельского поселения, регулирующие исполнение муниципальной  услуги, вступление в силу которых делает невозможным оказание муниципальной услуги;
-  отсутствие информации, запрашиваемой заявителем.
Срок подготовки отказа заявителю составляет 1 рабочий день с момента регистрации запроса заявителя. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления составляет один рабочий день.
2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.11.1. В помещении дома культуры для оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано два отдельных места  для оформления запросов и не менее трех мест для ожидания. 

2.11.2. Каждое из мест для оформления запроса должно быть оснащено техническими средствами, обеспечивающими возможность оформления запроса. 

2.11.3. Помещение для оказания муниципальной услуги также должно быть оснащено: 

- удобной мебелью, обеспечивающей комфортное ожидание пользователя;
- противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- информационными стендами со сведениями о порядке предоставления услуги, а также с общей информацией на наиболее часто встречающиеся вопросы, оформленными в соответствии с п. 1.8 Административного регламента. 

2.11.4. Помещение должно быть оснащено необходимым оборудованием, позволяющим специалистам оказывать муниципальную услугу на высоком  уровне качества и оперативности. 

2.11.5. У входа в здание, в котором находится помещение для оказания муниципальной услуги, должна находиться вывеска, содержащая информацию о  наименовании органа, оказывающего муниципальную услугу, и о режиме его работы. 

2.11.6. При наличии технической возможности в непосредственной близости от помещения для оказания муниципальной услуги организуются места для парковки автомобильного транспорта. 

2.11.7. Помещения для оказания муниципальной услуги должны располагаться с учетом возможности доступности в них любым, в том числе маломобильным категориям населения. Для доступа инвалидов должны быть оборудованы необходимые приспособления. 


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.
2.13.Регистрация запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в журнале регистрации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
- наличие сайта администрации Енапаевского сельского поселения;

- наличие специального оборудованного помещения для оказания муниципальной услуги; 
- бесплатность муниципальной услуги. 
2.14.2 Показатели качества муниципальной услуги:

- оперативность предоставления муниципальной услуги заявителю (3 рабочих дня с момента обращения заявителя);

- полнота информации (наименование мероприятия, место проведения, дата и время, указание дополнительных источников информации о муниципальной услуге);

- комфортность получения муниципальной услуги (оказание муниципальной услуги в рамках делового этикета);
-профессиональная компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу (достоверность и своевременность информации о муниципальной услуге).
       - число обращений, представителей бизнес-сообщества в МБУ «Енапаевский СДК» для получения одной муниципальной услуги связанной со сферой предпринимательской деятельности не должен превышать 2 раз.
       - уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальных услуг не менее 90 процентов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
       3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные действия:

3.1.1. прием  и регистрация обращений: прием устных (по телефону, личном обращении), письменных (по почте, личном обращении, посредством факсимильной связи) либо электронных (по электронной почте) обращений заявителей;  
3.1.2. подготовка ответа на обращение;

3.1.3. предоставление ответа заявителю.

Блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги размещена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация обращения:

3.2.1. основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в устной форме  (поступившее на личном приеме или по телефону) или в письменной форме (поступившее при личном обращении, по почте, посредством факсимильной связи) или в электронной форме (по электронной почте); 

3.2.2. при устном обращении директор уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает ему выбрать форму ознакомления с информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры:

на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры);

в электронном виде; 
путем предоставления устной консультации. 

Заявитель выбирает одну или несколько форм ознакомления с информацией. Директор, осуществляющий индивидуальное информирование, отвечает на вопросы заявителя в доступной для восприятия форме. 
3.2.3. при письменном обращении заявителя либо обращения в электронной форме юридическим фактом для начала административного действия является поступление письменного обращения, в том числе в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте, факсимильной связи. Обращение может содержать сведения о способе информирования о результате предоставления муниципальной услуги: по почте, посредством факсимильной связи, по электронной почте, по телефону посредством устной консультации, путем личного приема и устной консультации. Обращение может содержать почтовый адрес или адрес электронной почты для информирования о результате предоставления муниципальной услуги, а также телефон факса и телефон для прямого устного контакта. Заявитель вправе указать данные контактного лица для информирования о результате предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. прием и регистрация обращений (чтение, определение содержания запрашиваемой информации, формирование электронных данных с присвоением регистрационного номера, проверка на повторность) осуществляются с использованием Интегрированной системы электронного документооборота в установленном порядке в день поступления или личного обращения гражданина или в порядке очередности поступления обращений. 

3.2.5. результатом административного действия являются:

регистрация обращения в системе документооборота и направление заявления директору, ответственному за рассмотрение документов либо отказ в приеме и регистрации обращения. 
3.3. Подготовка ответа на письменное обращение либо сообщение в электронной форме, осуществляется в течение 3 рабочих дней.

3.3.1.Основанием для начала административного действия является поступление обращения директору дома  культуры.
3.3.2. Подготовка ответа производится директором дома культуры.

3.3.3. Директор дома культуры, которому поступило  обращение, готовит ответ на обращение, включая в него информацию по вопросам, указанным в обращении. Для подготовки ответа директор дома культуры взаимодействует со специалистами учреждений культуры, администрацией Енапаевского сельского поселения, в ведении которых находится информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий 
3.3.4. Результатом административного действия является подготовленный ответ, содержащий информацию по сути вопросов, поднятых в обращении гражданина либо мотивированный отказ в предоставлении ответа. 

Основания для отказа указаны в подпункте 2.8.1. настоящего Регламента. 

Содержание письма с отказом в рассмотрении вопроса по существу должно включать в себя указание органа, в компетенции которого находится информация, необходимая заявителю. 

3.4. Предоставление ответа заявителю. 

3.4.1. Основанием для начала административного действия является наличие ответа на обращение заявителя или письменный ответ гражданину с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов. 

3.4.2. Результатом административного действия является предоставление ответа директором дома культуры, заявителю в устной форме (по телефону, лично заявителю) либо в письменном виде (выдача ответа лично заявителю, по почте, посредством факсимильной связи) либо в электронной форме (по электронной почте). 
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется директором дома культуры.

4.2. Директор, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема обращений.

4.3. Директор, ответственный за рассмотрение обращений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращений.

4.4. Директор, ответственный за выдачу результата оказания муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи результата оказания муниципальной услуги.

4.5. Директор несёт персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги; 

правильность проверки документов;

правильность в отказе предоставления муниципальной услуги; 

достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором дома культуры плановых и оперативных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов. 

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комитетом по культуре на основании распоряжения главы Енапаевского сельского поселения. В распоряжении должны быть указаны предмет контроля, способы контроля, в том числе перечень действий, составляющих предмет контроля полноты и качества оказания муниципальной услуги, сроки проведения проверки. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.9. Контроль со стороны граждан, объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действие (бездействие) и решения должностных лиц, муниципальных служащих комитета по культуре, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы. 

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица или муниципального служащего, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу: 

Директору дома культуры – при обжаловании действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги; 

главе администрации Енапаевского сельского поселения – при обжаловании действий (бездействия) директора дома культуры; 

5.5. основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются: 

наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, работником дома культуры, а также членов их семей. Глава администрации Енапаевского сельского поселения  или директор дома культуры, в зависимости от того, кому направлена жалоба, вправе  оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации Енапаевского сельского поселения  или директор дома культуры, в зависимости от того, кому направлена жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались соответственно в администрации Енапаевского сельского поселения  . О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;

невозможность прочтения текста обращения. О наличии указанных оснований заявителю сообщается в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.6. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в обращении фамилии автора и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.7. В случае, если для написания жалобы заявителю необходима информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в доме культуре, соответствующая информация и документы  предоставляются ему  для ознакомления в комитете по культуре, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну. 
5.8. Заявитель может подать жалобу через сайт Енапаевского сельского поселения.
5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.10. Рассмотрение жалобы обеспечивается путем: 

ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления или у иных должностных лиц; 

подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

5.11. При  рассмотрении  жалобы  заявителя   директором дома культуры  могут проводиться  проверки.

Проверки  проводятся  с  целью выявления и устранения нарушений прав заявителей  при  рассмотрении,  принятии  решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки   осуществляются   на   основании   приказа директора дома культуры.   При проверке может быть использована информация, представленная заявителем.

Для  проведения  проверки  формируется  комиссия,  в  состав которой включаются муниципальные служащие администрации.

  Деятельность   комиссии   осуществляется  в  соответствии  с  законодательством   Российской    Федерации    и   распорядительными   актами  дома культуры.

   Председателем  комиссии является директор дома культуры или заместитель директора дома культуры, членами   комиссии являются должностные лица дома культуры или администрации.

   Результаты  деятельности  комиссии  оформляются  в  виде  заключения, в котором   отмечаются    выявленные   недостатки   и   нарушения.   Заключение   подписывается   председателем и членами комиссии.

5.12. Письменный ответ оформляется на бланке главы администрации Енапаевского сельского поселения или на бланке дома культуры соответственно за подписью главы администрации Енапаевского сельского поселения или  директора дома культуры. 

5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения 

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту 

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».


 

 Контакты комитета по культуре администрации города Перми

	Наименование
	Адрес
	Электронная почта, телефон
	Режим работы

	Муниципальное бюджетное учреждение «Енапаевский сельский дом культуры»

	617874 

с. Енапаево,

ул.Советская, 91

	enapaevopos@mail.ru
Тел./факс

8 (34266) 

3-56-33


	вторник – суббота с 9.00 до  17.00

Перерыв: с 12.00 до 13.00 Воскресенье – понедельник выходной


Приложение № 2 

к Административному регламенту 

«Предоставление информации о времени и
 месте театральных представлений, филармонических и 
эстрадных концертов и гастрольных мероприятий
 театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

Блок-схема 

последовательности действий при оказании муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»














Приложение № 3

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени
и месте театральных представлений,
филармонических и эстрадных концертов и
гастрольных мероприятий театров и
филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
Форма заявления


Директору 

МБУ «Енапаевский сельский дом культуры»
	 

	(фамилия, инициалы  начальника департамента образования )

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя 

	 
	,

	проживающего по адресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	   дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


заявление.


Прошу предоставить мне информацию о времени и месте(нужное подчеркнуть):

 -  театральных представлений
 - филармонических концертов

 - эстрадных концертов
 -  гастрольных мероприятий театров и филармоний

 - киносеансов

 - анонсы мероприятий на неделю/ 2 недели
Прошу информировать меня (выбрать способ информирования):

__ по электронной почте, e-mail: ______________________________________

__ по почте на указанный адрес проживания ____________________________

__ при личном обращении.

________________________                                   ______________________________


(дата)                                                                (личная подпись заявителя)

Прием  и регистрация обращений заявителей о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.








Директор дома культуры, представляет заявителю информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий:


путем предоставления устной консультации;


 посредством направления:


 -к информационным стендам или предоставлением соответствующих брошюр;


-к источникам размещения  запрашиваемой информации в электронном виде (в том числе на сайт комитета по культуре).








Обращение поступило в устной форме (поступившее на личном приеме или по телефону) 








Обращение поступило в письменной форме либо электронной форме (поступившее при личном обращении, по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи)








Директор дома культуры, принявший обращение, в течение 1 дня со дня поступления, читает его, определяет содержание запрашиваемой информации, проверяет на повторность





При наличии оснований,  не позднее 1 дня с момента поступления обращения,  принимается решение об отказе в приеме и регистрации обращения 





Обращение регистрируются в ИСЭД в день поступления письменного обращения или в порядке очередности поступления обращений.





Подготовка  ответа на письменное обращение заявителя в течении 3 рабочих дней





Направление отказа заявителю с обоснованием причин такого отказа и указанием органа, в компетенции которого находится информация, необходимая заявителю в течении 1 дня с момента поступления соответствующего обращения








Предоставление ответа заявителю в устной форме (по телефону, лично заявителю), либо в письменном виде (лично заявителю, по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи) (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).








