[image: image1.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Мокроусовского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   17 декабря  2013 г. № 644 

           с. Мокроусово 

	Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальным казенным учреждением «Межпоселенческое клубное объединение Администрации Мокроусовского района» муниципальной  услуги  по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

	


В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Указом Президента РФ от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» Администрация Мокроусовского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальным казенным учреждением «Межпоселенческое клубное объединение Администрации Мокроусовского района» муниципальной  услуги  по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
2. Постановление Администрации Мокроусовского района от 29 декабря 2010г. №400 «Об  утверждении административного регламента на предоставление отделом культуры Администрации Мокроусовского района муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний и муниципальных учреждений культуры, значимых районных мероприятиях, анонсы данных мероприятий» отменить.

3. Опубликовать настоящее постановление в приложении к районной общественно-политической газете «Восход» «Восход» официальный», разместить на официальном сайте Администрации Мокроусовского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела культуры Администрации Мокроусовского района Благинину Ф.В.

Глава Мокроусовского района                                                                                В.И. Кизеров
Исп. Винокурова Т.Н.
т. 9-10-90
Разослано по списку (см. оборот)
	
	Приложение 

к постановлению Администрации Мокроусовского района

от 17 декабря 2013 г. № 644
«Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальным казенным учреждением «Межпоселенческое клубное объединение Администрации Мокроусовского района» муниципальной  услуги  по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»


Административный регламент

предоставления муниципальным казенным учреждением «Межпоселенческое клубное объединение Администрации Мокроусовского района» муниципальной  услуги  по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
Раздел  I. Общие положения

1. Административный регламент (далее - Регламент)  предоставления муниципальным казенным учреждением «Межпоселенческое клубное объединение Администрации Мокроусовского района» (далее - МКУ «Межпоселенческое клубное объединение») муниципальной  услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц, регламентации сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее -  муниципальная услуга).
Предоставление муниципальной услуги строится на основе добровольного и самостоятельного волеизъявления лица в получении такой услуги.
2. Предметом регулирования Регламента являются:

- регулирование отношений между МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» и заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной  услуги;

- определение сроков и последовательности действий (административных процедур) МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» при предоставлении муниципальной услуги;

- порядок взаимодействия между структурными подразделениями МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» при предоставлении муниципальной услуги;

- определение условий предоставления МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» муниципальной услуги;

- ответственность должностных лиц МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» за несоблюдение и нарушение положений настоящего Регламента.

3. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются физические и юридические лица без ограничений, обратившиеся с устным или письменным запросом, составленным в документальном виде или электронной форме, за предоставлением муниципальной услуги.

4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены путем обращения в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение».

МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» расположено по адресу: 641530, Курганская область, Адрес: 641530, Курганская область, Мокроусовский район, с.Мокроусово, ул.Советская, 31

Телефон: 8 (35234) 9-19-52

e-mail: mkomokr@mail.ru
График работы МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»:  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 16-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Сведения о месте нахождения МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» размещаются на официальном сайте Администрации Мокроусовского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – в сети Интернет). 

5. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы МКУ «Межпоселенческое клубное объединение», 

- при личном обращении или по телефонам: 8 (35234) 9-19-52, 

- в письменном виде путем направления соответствующего запроса;

- посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал предоставления государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал предоставления государственных и муниципальных услуг (функций);

- через официальный сайт Администрации Мокроусовского  района в сети Интеренет: http://www.docs.mokrousovo.ru;
- через электронную почту МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» по адресу: mkomokr@mail.ru;

- через многофункциональный центр.

6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Формами предоставления информации о порядке предоставления  муниципальной услуги являются:

- предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном  обращении, либо по телефону;

- предоставление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте;

- предоставления информации путем публичного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве, принявшего телефонный звонок, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный лицом вопрос, относящейся к предоставляемой учреждением услуге. Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, должностное лицо или же обратившемуся заявителю (получателю) услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

Специалист учреждения, которому поручена подготовка информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист, осуществляющий подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона исполнителя (номер телефона для справок).

Ответ направляется письмом, электронной почтой в зависимости от способа обращения получателя услуги с заявлением или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя такой услуги.
Консультации  и справки по вопросам предоставления муниципальной услуги проводят должностные лица МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»

- при личном обращении или по телефонам: 9-19-52;

- в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

- через электронную почту по адресу: mkomokr@mail.ru;

- через многофункциональный центр по адресу: www.Mokrousovo.ru.

При обращении за информацией или консультацией в письменной форме, ответ дается в течение 3 дней со дня регистрации обращения.
 При обращении за информацией или консультацией в электронной форме,

ответ дается в течение 3 дней со дня поступления обращения.

Предоставление информации путем публичного информирования, осуществляется одним из следующих способов:

а) размещение информации на специальных информационных стендах учреждений;

б) размещение информации  в сети Интернет:

- на официальном сайте Администрации Мокроусовского района в сети Интернет: http://www.docs.mokrousovo.ru
- на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);

в) электронных средствах массовой информации на радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические сюжеты и специальные выпуски);

г) специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных текстов на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.);

д) размещение информации в печатных средствах массовой информации (газета «Восход»);

е) размещение информации посредством внешней рекламы (афиши).
7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется должностными лицами МКУ «Межпоселенческое клубное объединение», бесплатно как в устной, так и письменной форме по следующим вопросам:

- принятие решений по конкретному обращению заявителя;

- перечень нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги (название, дата и номер принятия нормативного правового акта);

- перечень сведений, предоставляемых МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» по запросу заявителя;

- перечень документов для предоставления МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»   муниципальной услуги;

- соответствие представленного заявителем запроса требованиям действующего законодательства;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещенных на официальном сайте Администрации Мокроусовского района в сети Интернет.

8. На  официальном сайте Администрации Мокроусовского района в сети Интернет, на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий Регламент;

- блок-схема административных процедур;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах и режиме приема муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу.

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги специалисты МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» в течение 3 дней осуществляют ее обновление на информационных стендах в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» и предоставляют ее  в Администрацию Мокроусовского района для размещения на официальном сайте Администрации Мокроусовского района в сети Интернет,  на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. 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».
10. Муниципальную услугу предоставляет МКУ «Межпоселенческое клубное объединение». Выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»

Иные органы местного самоуправления, а также организации, в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.

МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные  органы, организации.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является :

- предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы мероприятий, проводимых в Мокроусовском районе;
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

12. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

- по телефону;

- на информационных стендах учреждений;

- посредством внешней рекламы;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения;

- по письменным запросам.

При обращении по телефону и лично в учреждение  муниципальная услуга оказывается в момент обращения в часы работы учреждения. Информирование заявителей по телефону и на личном приеме  специалисты осуществляют не более 10 минут. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Граждане, обратившиеся с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.

Информация при получении письменного запроса, в т.ч. получении по электронной почте, направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления. В случае  если запрашиваемая заявителем информация не может быть предоставлена в течение установленного Регламентом срока, специалисты согласовывают срок предоставления информации с заявителем.

На информационных стендах учреждений, расположенных непосредственно в помещениях учреждений, информация должна предоставляться в часы работы учреждения.

В сети Интернет информация предоставляется в момент обращения круглосуточно. Срок ожидания при предоставлении услуги ограничивается технической возможностью интернет-провайдера в предоставлении скорости доступа к ресурсам сети Интернет.

Посредством внешней рекламы информирование заявителей осуществляется не позднее 10 дней до начала театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

 Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993, № 23); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 3191, ст. 3448);

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» в редакции  федерального закона от 14 декабря 1995 г. № 197-ФЗ «О внесении изменений в закон Российской Федерации «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», 12 мая 1993, № 89);

Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, №52(ч.1));

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства РФ, 1994, № 2, ст.74); Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 5 мая 2006 года № 5) (далее — Закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 года, № 31 ст. 4179);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009 года, № 25 ст. 3061);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011 года, № 22 ст. 3169);
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р;

Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 28 июня 1993 года  № 163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению» (код 0510002);

Законом Курганской области от 29.06.1999 г. № 229 «О культурной деятельности на территории Курганской области» в редакции Областных законов  от 30 августа 2004 г. № 438, от 30 ноября 2007 г. № 306;

Постановлением Правительства Курганской области от 12 июля 2011 года № 344 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Курганской области» («Новый мир»).

14. Для получения сведений в письменном виде о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы мероприятий заявитель представляет МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» запрос о предоставлении муниципальной услуги, в котором указываются:

а) для граждан: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона, факса и (или) почтовый адрес для направления ответа или уточнения содержания запроса;

б) для организаций: наименование организации, ее почтовый адрес и (или) номер телефона, факса для направления ответа или уточнения содержания запроса. 

В запросе о предоставлении муниципальной услуги, поступившем в форме электронного документа по каналам электронной связи, через официальный сайт Администрации Мокроусовского района в сети Интернет должны быть указаны:

а) для граждан: фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

б) для организаций: наименование организации, адрес электронной почты для направления ответа, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Запрос должен быть написан на русском языке. В тексте запроса не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.
МКУ «Межпоселенческое клубное объединение», не вправе требовать от заявителей документы и информацию или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

При обращении по телефону или лично заявитель формулирует запрос в свободной форме. В остальных случаях заявитель изучает информацию, предоставленную для визуального просмотра в помещениях учреждений культуры, на улицах, в СМИ или на официальном сайте Администрации Мокроусовского района и самостоятельно получает ответ на свой запрос.
15. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен в рамках исполнения муниципальной услуги;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;

- завершение установленной законом процедуры ликвидации учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем.

- возникновения форс-мажорных обстоятельств, те есть возникновение обстоятельств непреодолимой силы и наступление обстоятельств, независящих от деятельности учреждений  по причине проведения ремонтных работ и обслуживания операторами связи и иными службами систем коммутации и технического оборудования.

16. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

17. Время ожидания в очереди на приём к специалистам МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» для подачи запроса или получения ответа на запрос не может превышать 10 минут.

Время ожидания в очереди на приём к специалистам МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»  для получения консультации по предоставлению  муниципальной услуги не может превышать 10 минут.

18. Запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»  непосредственно заявителем на бумажном носителе, почтовым отправлением, посредством электронной почты или через официальный сайт Администрации Мокроусовского района в сети Интернет. 

Запрос о предоставлении муниципальной  услуги, поступивший в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» подлежит обязательной регистрации специалистами  в день его поступления.

19. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда, должны быть оборудованы входом для свободного доступа заявителей.

В помещениях МКУ «Межпоселенческое клубное объединение», предназначенных для работы с заявителями, размещается информационный стенд, обеспечивающий получение ими информации о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями. 

При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного информирования не требуется специально оборудованных мест для оказания такой услуги.
20. Доступность и качество муниципальной услуги определяются наличием:

- размещения актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Администрации Мокроусовского района в сети Интернет;

- различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- приема и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления;

- достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдения сроков и порядка предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременного, достоверного и полного информирования заявителя о ходе рассмотрения его запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- профессиональной подготовки специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- высокой культуры обслуживания заявителей.

Показатели качества муниципальной услуги:

- компетентность;

- своевременность;

- полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала;

- обоснованность отказов в предоставлении услуги;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента.
В случае представления запроса о предоставлении муниципальной услуги, оформленного в соответствии с установленными требованиями действующего законодательства непосредственно в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» заявитель взаимодействует со специалистами МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» 1 раз при представлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении ответа на запрос лично.

Продолжительность взаимодействия заявителя и специалистов МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»  при представлении запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 5 минут, при получении ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги составляет 5 минут.

В случае направления запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги почтовым оправлением, по электронной почте взаимодействие заявителя с должностными лицами МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»  не осуществляется.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

21. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления

муниципальной услуги:

а) предоставление  информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону;

б) прием, проверка  и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, в том числе и по электронной почте;

в) подготовка ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, в том числе и по электронной почте;

г) регистрация, направление (выдача) заявителю подготовленного ответа на

запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, в том числе и по электронной почте;

д) предоставление информации путем публичного информирования.
Выполнение административных процедур осуществляют специалист МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» в соответствии с должностными инструкциями. 
22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1  к настоящему Регламенту. 

23.  Основанием для предоставления информации о муниципальной услуге является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения. 

Ответы заявителю должны иметь исчерпывающий, в рамках Регламента, характер. Предельное время предоставления информации 10 минут.

24. В случае если заявитель желает получить необходимую информацию об услуге самостоятельно, специалист предлагает ему ознакомиться с информационными стендами в учреждении, а также с информацией на сайте Администрации Мокроусовского района в сети Интернет.

25. Информирование по телефону производится подробно, с использованием официально-делового  стиля речи. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. 

Разговор по телефону производится доброжелательно, ответы на возможную критику должны даваться в корректной форме со ссылкой на нормы действующего законодательства.

26. При невозможности специалиста учреждения, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается на другого специалиста, должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист учреждения предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

27.Результатом административной процедуры является регистрация и выдача заявителю ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги

28. Административная процедура «Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, в том числе и по электронной почте».

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги является поступление от заявителя запроса в письменной форме в виде почтового отправления или по электронной почте  о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение». 
29. Письменное обращение заявителя муниципальной услуги оформляется в форме запроса. Форма запроса приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту
30. Запросы, направленные в учреждение почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в день их поступления в порядке делопроизводства в журнале учета запросов о предоставлении муниципальной услуги в течение 15 минут. По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре лицо, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации. Форма журнала учета запросов приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

При поступлении электронного запроса пользователя с указанием адреса электронной почты и почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению.

Электронный запрос распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов. Максимальный срок исполнения услуги - не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.

31. Если предметом запроса является предоставление информации, не относящейся к компетенции учреждения, лицо, уполномоченное принимать запрос, сообщает заявителю в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

32. Результатом административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги специалистом, ответственным за приём документов.

33. Административная процедура  «Подготовка ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, в том числе и по электронной почте».  Основанием для начала процедуры подготовки необходимой информации является получение  зарегистрированного запроса лицом, имеющим право консультировать и информировать получателей услуги.

Специалисты МКУ «Межпоселенческое клубное объединение», уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, осуществляют формирование требуемой информации, либо готовят мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

34. Специалисты МКУ «Межпоселенческое клубное объединение», подготавливает ответ в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации, в течение 1 рабочего дня. В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги исполнитель указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также свой номер телефона (телефон для справок).

35. Отказ в предоставлении информации осуществляется в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения получателя муниципальной услуги не поддается прочтению;

- если в письменном обращении получателя муниципальной услуги 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, специалист вправе принять решение о прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу.

О принятом решении получатель муниципальной услуги, направивший запрос, уведомляется в письменной форме.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

Запросы о предоставлении муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, через официальный сайт Администрации Мокроусовского района в сети Интернет, исполняются аналогично запросам, оформленным на бумажных носителях.

36.  Результатом административной процедуры является подготовка ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги.

37. Административная процедура «Регистрация, направление, выдача заявителю подготовленного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, в том числе и по электронной почте». 

Основанием для начала административной процедуры регистрации, направления, выдачи заявителю подготовленного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги является поступление подписанного ответа на запрос о предоставлении  муниципальной услуги.

38. Поступивший ответ на запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом в  журнале учета запросов о предоставлении муниципальной услуги,  вносит дату и исходящий номер ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги на документ в течение 5 минут. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1час.

Один экземпляр зарегистрированного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его регистрации, направляется специалистом заявителю.

39. При отправке ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги специалистом, ответственным за регистрацию и отправку документов, в течение 5

минут проверяется наличие:

- адреса с индексом;

- исходящего номера;

- фамилии исполнителя с указанием его номера телефона;

- подписи на документе.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет  30 минут.

40. В случае направления заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги по каналам электронной связи, через официальный сайт Администрации Мокроусовского района в сети Интернет электронная копия зарегистрированного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом заявителю на электронный адрес.

Специалист с помощью информационной системы для работы с электронной почтой в течение 10 минут создает электронное сообщение, прикладывает файл вложения в виде ответа на запрос о предоставлении государственной услуги, отправляет сообщение и фиксирует дату и время отправки во втором экземпляре ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 час.

41.  Второй экземпляр ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги помещается специалистом, ответственным за регистрацию и отправку документов, на хранение. Максимальный срок выполнения административного

действия составляет 1 рабочий день.

42. Результатом административной процедуры является регистрация и направление (выдача) заявителю подготовленного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги.

43. Административная процедура «Предоставление информации путем публичного информирования».

Основанием для начала административной процедуры является назначение даты проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов в соответствии с ежемесячным планом районных мероприятий. 

 44. Специалисты МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»  ежемесячно формируют, в том числе в электронном виде, сводные афиши. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день. 

45. Специалист с помощью информационной системы для работы с электронной почтой в течение 5 минут создает электронное сообщение, прикладывает файл вложения в виде сводной афиши, отправляет сообщение на официальный сайт Администрации Мокроусовского района в сети Интернет. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

46. Для внешнего информирования специалисты МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»  изготавливает афиши в течение 5 часов. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.
47. Результатом административной процедуры является предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.

Основания для отказа в предоставлении информации путем публичного информирования отсутствуют.

Раздел IV.  Формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

48.  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» осуществляется  руководителем МКУ «Межпоселенческое клубное объединение
49. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений  специалистами МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»  осуществляется директором МКУ «Межпоселенческое клубное объединение».

50. Ответственность за осуществление административных процедур и принятые решения несут специалисты  МКУ «Межпоселенческое клубное объединение». 

Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Лицо, ответственное за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования. Лицо, ответственное за прием заявления несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к рассмотрению заявления. Лицо, ответственное за принятие решения о предоставлении услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении услуги, правильность оформления результата предоставления услуги.       

51. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги, осуществляется путем  документационного обеспечения МКУ «Межпоселенческое клубное объединение», проведения руководителем МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» проверок соблюдения специалистами  пунктов настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Курганской области.

52. Текущий контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, также осуществляется в форме постоянного мониторинга специалистами МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

53. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Межпоселенческое клубное объединение».

Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения. Периодичность плановых проверок   - 1 раз в год.

54. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

55. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа руководителя МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»,  может быть образована комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием  соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Администрации Мокроусовского района в сети Интернет.   

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МКУ «Межпоселенческое клубное объединение», предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

56. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностных лиц МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» в досудебном и судебном порядке.

57. Заявители вправе обратиться в  МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» с жалобой (сообщением) о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»  нарушений положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностными лицами МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»:

- лично или письменно в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»;

- по номеру  телефона  8(35234) 9-19-52;

- письменно путем направления через отделение почтовой связи;

- на официальный сайт Администрации Мокроусовского района в сети Интернет;

- посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал предоставления государственных и муниципальных услуг (функций)».
58. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностных лиц МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» является поступление жалобы в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение».

59. Жалоба рассматривается руководителем МКУ «Межпоселенческое клубное объединение».

60. .Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральный закон от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

61. Заявитель в жалобе указывает:

 - 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 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.

62. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель может приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

63. При рассмотрении жалобы руководителем МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

64. Жалоба, поступившая 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 муниципальную услугу, должностного лица 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. 

65. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

 - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

66. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в муниципальный орган в соответствии с его компетенцией.

Администрация МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» при получении жалобы, в которой содержатся  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в муниципальный  орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившего жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

66. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

67. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий

	Утверждение месячного плана мероприятий



	Организация информации населения

о времени и месте театральных представлений,

филармонических и эстрадных концертов

и гастрольных мероприятий театров и филармоний,

киносеансов, анонсы данных мероприятий



	Предоставление  информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону
	
	Предоставление  информации по запросу заявителя о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, в том числе и по электронной почте
	
	Предоставление информации путем публичного информирования



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прием, регистрация и выдача подготовленного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги  специалистом, должностная инструкция которого предусматривает должностные обязанности по приему и регистрации и выдаче подготовленного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги  в течение 10 минут

	
	Прием, регистрация  специалистом, должностная инструкция которого предусматривает должностные обязанности по приему и регистрации документов, поступившего в МКУ «Межпоселенческое клубное объединение» запроса о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления
	
	Составление сводных афиш, размещение их на официальном сайте Администрации Мокроусовского района, изготовление афиш, распределение их по населенному пункту в течение 1 рабочего дня специалистами, должностные инструкции которых предусматривает должностные обязанности по предоставлению информации о муниципальной услуге путем публичного информирования

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Подготовка ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги   специалистом, должностная инструкция которого предусматривает должностные обязанности по подготовке ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Отрицательно
	
	Положительно
	
	
	

	
	
	
	Составление специалистом,

ответственным за

подготовку ответа на запрос о

предоставлении

муниципальной

услуги, в течение 1

рабочего дня

ответа об отказе в

предоставлении

муниципальной

услуги
	
	Составление

специалистом,

ответственным за

подготовку ответа на запрос о

предоставлении

муниципальной

услуги, в течение 1

рабочего дня

ответа о предоставлении

сведений о времени и месте театральных представлений,

филармонических и эстрадных концертов

и гастрольных мероприятий театров и филармоний,

киносеансов, анонсы данных мероприятий


	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Регистрация, направление (выдача) заявителю подготовленного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги   специалистом, должностная инструкция которого предусматривает должностные обязанности по регистрации, направление (выдачи) заявителю подготовленного ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня
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Форма запроса физического лица

	
	МКУ «Межпоселенческое клубное объединение»                                                                   от_________________________________               

( указывается фамилия, имя, отчество)
проживающего (ей) по адресу:

___________________________________

___________________________________ 

(указывается полный почтовый адрес)

Телефон:___________________________

E-mail_____________________________


ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения ______________________________________________________________________

(указывается название мероприятия)                                       ______________________________________________________________________

 «___»________________20__г.                              Подпись/  расшифровка подписи

