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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АНДРА
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	04
	»
	августа
	20
	14
	г.
	
	№
	105

	п.г.т. Андра


Об утверждении административного регламента 

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» 

В соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, в целях регламентации административных процедур и услуг по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий и снижению административных барьеров:

1. Утвердить административный регламент 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» (Приложение 1). 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования городское поселение Андра www.andra-mo.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения Андра                                                                      О.В. Гончарук
Приложение 1
к постановлению 

администрации городского 

поселения Андра 

от «04» августа 2014 №105 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
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»

I. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения населения, регламентации сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении 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» (далее – муниципальная услуга).


II. 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».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Андра.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является ведущий специалист по культуре и спорту, работе с детьми и молодежью администрации городского поселения Андра.  
2.3. Заявителем является любое физическое и (или) юридическое лицо, обратившееся за услугой.

2.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной  услуги осуществляется в виде: 

а) информационных материалов, которые могут быть размещены в средствах массовой информации (телевидение, печатные издания), в сети Интернет (официальный сайт муниципального образования городское поселение Андра www.andra-mo.ru), на информационных стендах в здании администрации городского поселения Андра;

б) устного консультирования по телефону;

в) посредством личного посещения администрации городского поселения Андра;

2.5. Местонахождение: пгт. Андра д.17, Октябрьского  р-на, Ханты-Мансийского автономного  округа – Югра,  Тюменской обл., 628125

2.5.1. График работы администрации городского поселения Андра.
Понедельник, среда, четверг, пятница: с 9.00 до 17.00
Вторник: с 9.00 до 18.00

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.5.2. Контактный телефон:
- ведущий специалист по культуре и спорту, работе с детьми и молодежью администрации городского поселения Андра: 8 (34678) 49-5-46.
2.5.3. Адрес электронной почты: andterk@oktregion.ru.
2.6. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги.

Информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсирование данных мероприятий с использованием средств: внешней рекламы в городском поселении Андра, информационных стендов, размещенных непосредственно в здании администрации городского поселения Андра; телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного  письма непосредственного заявителю; официальном сайте муниципального образования городское поселение Андра не менее чем за 5 дней до начала проведения мероприятий.

2.8. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Гражданский кодекс РФ. Часть IV от 18.12.2006    № 230-ФЗ, ст. 1274, 1275 («Собрание законодательства РФ», 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496);

Закон РФ от 07.02.92  № 2300-1 «О защите прав потребителей», ст.27-30 («Собрание законодательства РФ», 15.01.96, № 3, ст. 140);

Закон РФ от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ст.1-15 («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

Закон РФ от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.1-29 («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Закон РФ от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», ст.1-17 («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448); 

распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009  № 1993-р  «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  прил.1 (1) п.19 («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);

распоряжение Правительства РФ от 07.09.2010 № 1506-р «О внесении изменений в распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009  № 1993-р», прил. 1(1) п.19 («Собрание законодательства РФ», 13.09.2010, № 37, ст. 4777); 
настоящий регламент.

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Сроки предоставления муниципальной услуги в случае личного посещения либо телефонного обращения заявителя:

· в устной форме предоставляется непосредственно в момент обращения при посещении или телефонном обращении; 

· при письменном  обращении заявителя (почтовое отправление)  информация предоставляется в срок до 10 дней со дня регистрации запроса в зависимости от сложности запроса.

 
В случае если запрашиваемая заявителем информация не может быть предоставлена в течение установленного административным регламентом срока,  ответственное лицо за предоставление информации согласовывает срок предоставления информации с заявителем.

2.9.2. При обращении за предоставлением услуги на официальный web-сайт муниципального образования городское поселение Андра муниципальная услуга предоставляется круглосуточно в зависимости от времени формирования электронного ответа системы на запрос пользователя, но не более чем в течение 5 минут.  

В случае возникновения технических неполадок, неполадок программного обеспечения, влекущих невозможность доступа к информации, на официальном web-сайте должно быть размещено объявление с указанием причины, даты и времени прекращения доступа, даты и времени возобновления доступа к информации в срок, не превышающий 2 часов с момента прекращения доступа.

2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· в случае личного посещения или телефонного обращения предоставления каких-либо документов не требуется;

· в случае письменного обращения оформляется запрос в свободной форме.

2.11. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В случае письменного обращения заявителя:

· не указаны фамилия, имя, отчество, адрес  заявителя;

· запрос  не поддается  прочтению;

· запрос содержит  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.12.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и приостановления предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.12.2. Основаниями для приостановления предоставления  муниципальной услуги через web-сайт учреждения являются неполадки технического характера (см. п. 2.9.2 раздела II настоящего регламента).

 2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса, срок регистрации запроса  о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди  заявителем при личной подаче запроса не должно превышать 10 минут.

Поступившие письменные  обращения лиц подлежат учету и регистрации в день их поступления в администрацию городского поселения Андра в книге учета входящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера и даты регистрации документа. Датой принятия запроса считается дата его регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

1) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника;

2) в помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалиста и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге;

3) помещение должно быть оснащено столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, образцами  заполнения запросов.  

2.16. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

1) соответствие услуги ожиданиям заявителей;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) оперативность и комфортность предоставления услуги;

4) отсутствие жалоб со стороны заявителей. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к их выполнению,

в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронном виде

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной  стационарной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· индивидуальное консультирование  заявителей  на основании обращений в устной форме;

· консультирование  заявителей  на основании обращений в письменной форме;

· публичное информирование лиц.

3.2. Последовательность действий специалистов администрации городского поселения Андра при индивидуальном консультировании заявителей, обратившихся за информацией   в устной форме:

3.2.1. Основанием для индивидуального консультирования заявителей в устной форме является  обращение заявителя с просьбой  о предоставлении информации  лично или по телефону в администрацию городского поселения Андра.

3.2.2. Индивидуальное консультирование  лиц при  устном обращении заявителя осуществляет ведущий специалист по культуре и спорту, работе с детьми и молодежью администрации городского поселения Андра.   

3.2.3. Индивидуальное консультирование  лиц при  устном обращении заявителя осуществляется в момент их обращения.  


Максимальное время ожидания заявителя  в очереди составляет 10 минут.

3.2.4. Лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании заявителя при  устном обращении:  

· выслушивает обращение и при необходимости уточняет  поставленные в нем вопросы;

· предоставляет  в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом. 

3.2.5. Лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании лиц по телефону обязано:

· назвать учреждение, в которое поступило обращение;

· представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  
· выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

· представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом.   

3.2.6. В случае если предоставление информации в соответствии с запросом заявителя не входит в компетенцию ведущего специалиста по культуре и спорту, работе с детьми и молодежью администрации городского поселения Андра, заявителю сообщается о невозможности представления интересующей его информации, а также о его праве  и порядке обращения в органы контроля и надзора, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов. 


3.2.7. В случае если специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

· предоставить контакты лиц или организаций, владеющих необходимой информацией;
· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое, удобное для заявителя  время для консультации;

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
3.2.8. В случае если лицо не удовлетворено консультацией, предоставленной по телефону, ему предлагается направить обращение в письменной форме и сообщается порядок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя.

3.3. Последовательность действий при  консультировании заявителей на основании обращений в письменной форме:

· прием и регистрация  заявления;

· рассмотрение представленных в заявлении вопросов и принятие решения о предоставлении либо об отказе  в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Запрос, составленный в письменной форме, в день его поступления в  администрацию городского поселения Андра подлежит регистрации в книге учета входящей корреспонденции с присвоением ему регистрационного номера и даты регистрации документа. Датой принятия запроса считается дата его регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
3.5. При поступлении запроса заявителя через web-сайт муниципального образования городское поселение Андра предоставление муниципальной услуги осуществляется аналогично работе с письменными обращениями.

3.6. Рекламный информационный материал о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий  (буклеты, афиши, объявления и т.д.) размещаются на информационных стендах в здании администрации городского поселения Андра, в местах размещения уличной рекламы, в средствах массовой информации, на  web-сайте муниципального образования городское поселение Андра. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги


              4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется главой городского поселения Андра.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании поручения главы городского поселения Андра). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная  проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

4.3. Ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, в том числе электронной, с использованием официального интернет-сайта муниципального образования городское поселение Андра, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

· 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;

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

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению главой поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы глава поселения принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.2.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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