АДМИНИСТРАЦИя   кожевниковского   района

постановление  
17.03.2011








                      № 174
с. Кожевниково   Кожевниковского района   Томской области

	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 27.07.2010г. № 2010-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Кожевниковского района от 26.10.2010г. № 906 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кожевниковский район», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
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» (приложение 1).

2. Отделу по культуре, спорту, молодежной политике и связям с общественностью Администрации Кожевниковского района разместить Административный регламент на сайте Администрации Кожевниковского района.

3. Контроль  исполнения данного постановления возложить на начальника отдела по культуре, спорту, молодежной политике и связям с общественностью Г.Н. Ткаченко.



Приложение №1

к Постановлению Администрации 

Кожевниковского района 

от 17.03.2011 № 174
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения  культуры

 «Кожевниковская межмуниципальная централизованная клубная система»  Кожевниковского  района Томской области 

по исполнению муниципальной услуги 

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

1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте концертных программ, народных гуляний, дискотек, выставок, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности МУК «КМЦКС».

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при информировании о времени и месте концертных программ, народных гуляний, дискотек, выставок, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – муниципальная  услуга).
1.2. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется  клубными учреждениями культуры Кожевниковского района, (далее - учреждения):
1.3. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституции Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

· Основ законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ от 09.10.1992, № 3612-1);
· Федеральным законом от 2 мая 2006г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
· Федеральным законом от 27 июля 2006г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";
· Федеральным законом N 131-ФЗ от 06.10.2003 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

· Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" в редакции Федерального закона от 14 декабря 1995г. N 197-ФЗ "О внесении изменений в Закон Российской Федерации "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан"; 

· Федеральным законом от 26 декабря 2008г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"; 

· Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993г. N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию"; 
· Уставом Муниципального учреждения культуры «КМЦКС» утвержденного Постановлением Главы  Кожевниковского района от 17.12.2007 г.  №  724.

1.4. Потребителями муниципальной  услуги являются юридические и физические лица, обратившиеся за информацией о времени и месте проведения концертных программ, народных гуляний, дискотек, выставок, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
1.5. Результатом оказания муниципальной  услуги является:

· информирование о времени и месте проведения концертных программ, народных гуляний, дискотек, выставок, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – муниципальной  услуги ); 

· обоснованный отказ в предоставлении муниципальной  услуги.

 1.6. Информация, предоставляемая в результате исполнения государственной функции, является открытой и общедоступной.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной  услуги
2.1. Порядок информирования об исполнении  муниципальной  услуги .
2.1.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) учреждений, осуществляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.1.2. Сведения о графике (режиме) работы учреждений, осуществляющих муниципальную  услугу, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах учреждения.

2.1.3. Для получения информации потребители  муниципальной  услуги вправе обратиться в учреждение:

· по телефону;

· в устной форме лично;

· в письменном виде (в том числе по электронной почте).

2.2. Формы предоставления муниципальной  услуги.
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в следующих формах:

2.2.1. в форме предоставления информации по запросу потребителя;

2.2.2. в форме публичного информирования (размещения информационных материалов на интернет-сайте  учреждений, информационных стендах, в средствах массовой информации).

2.3. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

2.3.1. При предоставлении информации потребителю муниципальной  услуги по телефону время разговора не должно превышать 10 минут.

2.3.2. При предоставлении информации потребителю муниципальной  услуги при личном устном обращении не более 30 минут.
2.3.3. Если информация о предоставлении муниципальной  услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет потребителя, он вправе в письменной форме обратиться в адрес учреждения.

2.3.4. При письменном обращении потребителей муниципальной  услуги ответ направляется на почтовый адрес или в адрес электронной почты потребителя в срок  до 15 дней с момента регистрации запроса.
2.3.5. Непосредственное предоставление муниципальной  услуги в интерактивном режиме осуществляется на Интернет-сайте учреждения. 
2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги:
2.4.1. Несоответствие обращения содержанию муниципальной  услуги. 

2.4.2. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения. 

2.4.3. Запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной  услуги; 

2.4.4. В письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
2.4.5. Если текст письменного обращения не поддается прочтению.
2.4.6. В письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.5. Требования к платности (бесплатности) исполнения муниципальной  услуги.
2.5.1. Предоставление информации о времени и месте  проведения концертных программ, народных гуляний, дискотек, выставок, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий осуществляется на безвозмездной основе.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги.
2.6.1. Здание Учреждения должно быть удобно расположено, с учетом доступности, снабжено системой простых и понятных указателей. 

2.6.2. Места предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно – гигиеническим правилам и нормативам

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с Блок-схемой предоставления муниципальной  услуги (Приложение 2).

3.2. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· создание информации на основании утвержденных руководителем учреждения  планов;

· своевременное размещение достоверной информации о муниципальной  услуге;

· своевременное обновление информации;

· рассмотрение обращения и предоставление информации;

· контроль за предоставлением муниципальной  услуги
3.3. Учреждение разрабатывает и утверждает план, готовит анонс предстоящих событий. План утверждается руководителем учреждения. Анонс предстоящих событий и мероприятий создается на основе плана и согласовывается с отделом по культуре, спорту, молодежной политике и связям с общественностью Администрации района.

3.4. Информация с достоверной информацией о муниципальной  услуге, ежемесячно размещается и своевременно обновляется на информационных стендах и Интернет-сайте  учреждения.

3.5. Рассмотрение обращения и предоставление информации по запросу потребителя.

Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является запрос потребителя, поступивший при личном обращении, по телефону, либо в письменной форме.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты учреждения, осуществляющие исполнение муниципальной  услуги, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам..

Специалисты учреждений, осуществляющих исполнение муниципальной  услуги, обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно.

3.6. Основания для отказа в предоставлении информации по запросу потребителя изложены в пункте 2.4.
4. Контроль исполнения муниципальной  услуги
4.1. Лица, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной  услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

4.2. Персональная ответственность специалистов, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3. Руководитель  МУК «КМЦКС» несёт персональную ответственность за реализацию положений настоящего административного регламента в возглавляемых учреждениях.

4.4. Осуществляет контроль за предоставлением муниципальной  услуги сельскими филиалами МУК «КМЦКС» путем проведения плановых и внеплановых проверок по предоставлению муниципальной  услуги, проверок соблюдения и исполнения в клубных учреждениях культуры района  положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области. 

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии и представляется начальнику отдела по культуре, спорту, молодёжной политике и связям с общественностью администрации Кожевниковского района.

5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения 
при исполнении муниципальной  услуги
5.1. В случае, если потребитель муниципальной  услуги не получил информацию в установленном настоящим административным регламентом порядке, он обращается к руководителю учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной  услуги или начальнику отдела по культуре, спорту, молодежной политике и связям с общественностью администрации  Кожевниковского района .
5.2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у руководителя учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной  услуги, начальника отдела по культуре, спорту, молодежной политике и связям с общественностью администрации  Кожевниковского района
5.3. В письменной жалобе потребителя муниципальной  услуги указывается:

· фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной  услуги;

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

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

· предмет жалобы;

· личная подпись потребителя муниципальной  услуги.

5.4. В случае подачи жалобы  в присутствии потребителя рассматривается на предмет правильности её оформления, в случае наличия ошибок потребитель может исправить их незамедлительно.
5.5. Руководитель учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной  услуги или начальник отдела по культуре, спорту, молодежной политике и связям с общественностью администрации  Кожевниковского района, после рассмотрения жалобы проводит проверку и принимает одно из следующих решений:

- признать действия (бездействия) специалистов учреждений, осуществляющих исполнение муниципальной  услуги необоснованными;

- отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением потребителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на законодательство.

5.6. Жалоба рассматривается руководителем учреждения, осуществляющего муниципальную   услугу  или начальником отдела по культуре, спорту, молодежной политике и связям с общественностью администрации  Кожевниковского района. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы готовится ответ:
- ответ на жалобу подписывается руководителем учреждения, в случае если жалоба поступила  в отдел по культуре – начальником отдела по культуре, спорту, молодежной политике и связям с общественностью администрации  Кожевниковского района;
- ответ на жалобу направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении;
5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях:

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

· если текст жалобы не поддается прочтению;

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

· 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.
Решение об отказе в рассмотрении жалобы направляется потребителю письменно. 

	
	Приложение 1


Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальное учреждение культуры   «Кожевниковская межмуниципальная централизованная клубная система»

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МУК «КМЦКС»

	Руководитель организации
	Калистратова Ирина Николаевна

	Веб-сайт
	

	Электронная почта
	kogcdk@mail.ru

	Адрес
	636160, Томская область, 

с.Кожевниково, ул.Гагарина, 20

	Часы работы:
	Понедельник          9.00 - 20-30

Вторник              9.00 - 20-30

Среда             9.00 - 20-30
Четверг          9.00 - 20-30
Пятница         9.00 - 20-30

Суббота:     21.00  - 24-00 (по индивидуальному расписанию)
Воскресенье:    по индивидуальному расписанию

	Контакты:
	Главный бухгалтер: 
 Штоппель Марина Аркадьевна, 8 38 244 21838
Заместитель директора по АХР: 

Колпашникова Оксана Геннадьевна, 8 38244 23510 

Художественный руководитель:

 Ханевичева Татьяна Александровна, 8 38 244 23510

Специалист по методике клубной работы:

Пичкур Людмила Юрьевна 8 38 244 23510


Сельские филиалы МУК «КМЦКС», 

предоставляющие  муниципальную услугу  населению Кожевниковского района:
	№

п/п
	Название организации
	Адрес места расположения
	Руководитель
	Контактный телефон

	1.
	Батуринский Дом культуры
	Ул. Коммунистическая,  2
	Савошкина Л.Н.
	37 – 153

37 – 136 

	2.
	Базойский Дом культуры
	Ул. Советская, 31 б
	Голева Н.П.
	36 – 517 

36 – 513 

	3.
	Борзуновский Дом культуры
	Ул. Гагарина, 
	Иванова О.Ф.
	54 – 141

89627775078

	4.
	Вороновский Дом культуры
	Ул. Уткина, 17
	Тесмонарь Л.Н.
	31 – 033

31 – 169

	5.
	Елгайский Дом культуры
	Ул. Школьная, 26
	Германова Т.Н.
	89618885794

	6.
	Еловский Дом культуры
	ул.Школьная, 3 
	Курдюкова Е.А.
	33 – 726

	7
	Ерестнинский Дом культуры
	ул.Ленина, 5
	Гречко Н.А.
	34 – 410

	8
	Зайцевский  Дом культуры
	Пер. Лесной, 2а
	Прокопьева А.К.
	56 – 124

	9
	Староювалинский ДК
	Ул. Ульяновская, 34
	Шторк Л.А.
	41 – 143 

89095483409

	10
	Новопокровский ДК
	Ул. Садовая, 2а


	Зинкина Н.А.
	58 – 171 

89609762193

	11.
	Новосергеевский ДК
	Ул. Ленина, 7а
	Пучкова Л.Д.
	55 – 155 

55 – 117

	12
	Осиновский ДК
	
	Климова Т.Н.
	32 – 663

	13
	Дубровский ДК
	ул. Советская,55
	Легалин В.Л.
	89618926821

	14
	Сафроновский ДК
	ул. Молодежная,10
	Васильева К.Н.
	58 - 226

	15
	Терсалгайский ДК
	Ул. Зеленая,  6
	Браткова С.А.
	89095463082

	16
	Уртамский ДК
	Ул. Фрунзе,  25
	Крайсман Л.М.
	51 – 173 

89095467859

	17
	Хмелевский ДК
	ул. Советская,  57в
	Шунайлова О.П.
	89609773417

	18
	Текинский ДК
	Ул. Школьная,  1
	Войтеховская Н.И.
	39 – 042 

52 – 137

	19
	Красноярский ДК
	Ул. Коммунистическая,  43
	Цветкова С. А.
	89609690657

	20
	Десятовский ДК
	Ул. Школьная, 1
	Иванова Г. В.
	23 – 458 

89061995415

	21
	Киреевский ДК
	Ул. Карла-Маркса,  23 
	Мандрикова А. И.
	89627841817

	22
	Малиновский ДК
	
	Жихарева Е.П.
	89618923914

	23
	Чилинский ДК
	
	Орлова А.В.
	35-335

35-340


	
	Приложение 2


Схема административных процедур 
предоставления  муниципальной услуги  
	создание информации на основании утвержденных руководителем  учреждения планов работы 



	своевременное размещение достоверной информации о  муниципальной услуге



	своевременное обновление информации




	рассмотрение обращений и предоставление информации




	контроль за предоставлением  муниципальной услуги 










































































