ПРОЕКТ                                                                                                               

 АДМИНИСТРАЦИЯ

ПРИСТЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПРИСТЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «_____» __________ 2014 г.                                                          N _____ 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области от 16.02.2012 года № 06 «О разработке и утверждении  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» , Администрация Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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», осуществляемой МКУК «Бобрышевский Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области и МКУК «Ракитинский сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области , согласно приложению №1.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования). 
Глава Пристенского сельсовета 

Пристенского района Курской области:                                 С.И.Бобрышев
ПРОЕКТ

Приложение №1 

к постановлению Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области №    от   2014 года

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», осуществляемой Муниципальным казенным учреждением культуры « Пристенский  Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области ; филиалом муниципального казенного учреждения культуры « Большесетинский сельский клуб» Пристенского района Курской области;  муниципальным казенным учреждением культуры « Колбасовский Центральный  сельский Дом культуры»  Пристенского района Курской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Предмет регулирования административного  регламента

       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», осуществляемой Муниципальным казенным учреждением культуры « Пристенский  Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области ; филиалом муниципального казенного учреждения культуры « Большесетинский сельский клуб» Пристенского района Курской области;  муниципальным казенным учреждением культуры « Колбасовский Центральный  сельский Дом культуры»  Пристенского района Курской области (далее – административный регламент) определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), формы контроля за исполнением административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.2.Круг заявителей

Заявители – физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Муниципальное казенное учреждения культуры « Пристенский  Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области ; филиал муниципального казенного учреждения культуры « Большесетинский сельский клуб» Пристенского района Курской области;  муниципальное казенное учреждение культуры « Колбасовский Центральный  сельский Дом культуры»  Пристенского района Курской области с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1.  Информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (способы получения данной информации) Муниципального казенного учреждения культуры « Пристенский  Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области ; филиала муниципального казенного учреждения культуры « Большесетинский сельский клуб» Пристенского района Курской области;  муниципального казенного учреждения культуры « Колбасовский Центральный  сельский Дом культуры»  Пристенского района Курской области, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении №1 к административному регламенту.
Сведения, указанные в Приложении №1, а также информация об ответственных и порядке предоставления муниципальной услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области ( http:// pristenss.rkursk.ru );

- электронная почта: pristennoe4619@mail.ru

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в Муниципальное казенное учреждения культуры « Пристенский  Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области ; филиал муниципального казенного учреждения культуры « Большесетинский сельский клуб» Пристенского района Курской области;  муниципальное казенное учреждение культуры « Колбасовский Центральный  сельский Дом культуры»  Пристенского района Курской области осуществляется в порядке консультирования при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявителя;

при обращении заявителя посредством телефонной связи;

через официальный сайт и электронную почту, указанные в п. 1.3.2. Административного регламента.

1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальном сайте Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области, в информационно-коммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах Муниципального казенного учреждения культуры « Пристенский  Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области ; филиала муниципального казенного учреждения культуры « Большесетинский сельский клуб» Пристенского района Курской области;  муниципального казенного учреждение культуры « Колбасовский Центральный  сельский Дом культуры»  Пристенского района Курской области размещается следующая информация:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

размеры государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением муниципальной услуги, порядок их уплаты;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц МКУК « Пристенский  Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области ; филиала муниципального казенного учреждения культуры « Большесетинский сельский клуб» Пристенского района Курской области;  МКУК « Колбасовский Центральный  сельский Дом культуры»  Пристенского района Курской области, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

перечень многофункциональных центров и центров удаленного доступа, в которых организовано предоставление муниципальной услуги, адреса местонахождения, телефоны.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование  органа, предоставляющего              муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением культуры « Пристенский  Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области ; филиалом муниципального казенного учреждения культуры « Большесетинский сельский клуб» Пристенского района Курской области;  муниципальным казенным учреждением культуры « Колбасовский Центральный  сельский Дом культуры»  Пристенского района Курской области (Далее  -Учреждения  культуры ).
В предоставлении муниципальной услуги иные органы и учреждения, кроме муниципальных казенных учреждений культуры участие не принимают:

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Специалист не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача  инфор​мации (отказ в выдаче информации) о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний и цирковых коллективов, киносеансов, анонсы данных мероприятий. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Общий срок предоставления  муниципальной услуги при проведении письменной консультации составляет не более 3 рабочих дней с момента принятия запроса.

Запрос считается принятым с момента его регистрации сотрудником, ответственным за приём документов.

 Общий срок предоставления  муниципальной услуги при публичном размещении информационных материалов в СМИ и в  сети Интернет составляет не позднее чем за 1 день до начала первого мероприятия, о котором проводится информирование.

Общий срок предоставления  муниципальной услуги при публичном размещении информационных материалов на информационных стендах, расположенных в помещениях фойе и при входе в помеще​ния, составляет не позднее, чем за 3 дня до начала первого мероприятия, о котором проводится информирование.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов,   регулирующих отношения, возникающие в связи с  предоставлением             муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822 с последующими изменениями и дополнениями);

 - Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информаци​онных технологиях и о защите информации» (опубликован в изданиях

"Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.); 

- Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости Съезда Народных Депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 46, ст. 2615; Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 26, ст. 3172; 2001, № 1 (часть I), ст. 2; № 53 (ч. I), ст. 5030; 2002, № 52 (ч. I), ст. 5132; 2003, № 52 (часть I), ст. 5038; 2004, № 35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; № 45, ст. 4627, 2007, № 1 (ч. I), ст. 21);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- постановлением Правительства РФ от 17 ноября 1994 года № 1264 «Об утверждении «Правил по киновидеообслуживанию населения» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.11.1994, N 31, ст. 3282, "Российская газета", N 232, 30.11.1994.);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 52, (часть II) ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777);

  -  постановлением Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области  от 16 февраля  2012  г.№ 06 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», обнародованном на информационных стендах Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области  16.02.2012г;
      - Уставом МКУК  «Пристенский ЦСДК» и МКУК «Колбасовский ЦСДК».
.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

 2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги документы не требуются.
2.6.2.Заявление представляется в учреждение  культуры посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом  с уведомлением о вручении, либо в электронном виде по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы учреждения культуры, указанном в приложении №1  к  настоящему Регламенту.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия документы не запрашиваются. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

- осуществления согласований, необходимых для получения услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Курской области не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.  Основания для  приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставления муниципальной услуги:

а) основанием для приостановления предоставления услуги может являться только приостановление деятельности  Учреждений культуры.

б) отказ в предоставлении муниципальной услуги не допускается.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.  
         2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Размер платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливается организациями-исполнителями самостоятельно на коммерческой основе
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в порядке общего делопроизводства.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

2.16.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей.

Здание оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование; 

место нахождения;

график работы.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, и составляет не менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.

2.16.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации:
На информационных стендах в местах ожидания и официальном сайте Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области;

информация о размещении работников;

перечень услуг, предоставляемых учреждением, предоставляющим услугу;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к документам;

сроки предоставления муниципальной услуги.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района Курской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности муниципальной услуги:

расположенность органов, предоставляющих муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Показатели качества муниципальной услуги:

полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

 наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

отсутствием  жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям;

предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.18. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется посредствам федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь  недостающую информацию и отправить заявление. 

Заявление в электронном виде поступит Специалисту.

Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».

Результатом предоставления муниципальной услуги в электронной форме будет являться поступление  сообщения о принятии  решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.

Для подписания  документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе на универсальной электронной карте.

В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) оформление  результатов муниципальной услуги;

3) выдача результата муниципальной услуги

Последовательность муниципальной услуги отражена в блок-схеме согласно приложения №2 к настоящему Административному регламенту.

3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами

   1. Основанием для начала данной административной процедуры является:

-личное обращение;

-письменное обращение.
При личном обращении заявителя сотрудник Учреждения культуры, ответственный  за исполнение административной процедуры( далее -  ответственный исполнитель), предлагает заполнить заявление получателя муниципальной услуги.
При письменном обращении основанием для начала административной процедуры является поступление письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте.
В бумажном виде образец заявления (приложение 3 к Регламенту) можно получить в Учреждении культуры, а в электронном – на официальном сайте Администрации Пристенского сельсовета, официальном сайте Администрации Курской области, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области.
        2. При получении заявления   ответственный исполнитель  проверяет  правильность оформления заявления.


В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель оказывает помощь заявителю в оформлении нового заявления;

          вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации входящей документации.


Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении муниципальной услуги, составляет 30 минут с момента обращения заявителя. 


Поступившие по почте документы регистрируются в день поступления.


Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. Способ фиксации результата – внесение записи в Журнал регистрации входящей документации.
3.3. Формирование и направление  межведомственных запросов
Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги настоящим регламентом не предусмотрено.
3.4.Рассмотрение материалов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги


Основанием для начала административной процедуры является :поступление зарегистрированного заявления к  ответственному исполнителю.


Ответственный исполнитель рассматривает заявление  и принимает решение о формировании результата муниципальной услуги:
          - определяет  информацию, необходимую для подготовки ответа;

- готовит  в письменной форме ответ, максимально полно отражающий объем запрашиваемой информации;

- направляют информацию заявителю.

Максимально допустимый срок исполнения административной процедуры  3  календарных дня со дня регистрации заявления.

Результатом данного административного действия является  выдача заявителю письменного ответа, максимально полно отражающего объем запрашиваемой  информации.
          Отказ в предоставлении муниципальной услуги не допустим.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами учреждения осуществляется Главой Пристенского сельсовета, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Курской области, муниципальных нормативных правовых актов, настоящего Административного регламента.

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы администрации района.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц Учреждения культуры за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом муниципальных казённых учреждений в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.2.2. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Заявители могут направить жалобу:

- в Администрацию Пристенского сельсовета Пристенского района по     

  адресу: 306204, Курская  область, Пристенский район, с.Пристенное, ул.    

Центральная, д.30; 

- по телефону: 8(471-34) 3-22-22;

- по факсу: 8(471-34) 3-22-22 

- по электронной почте: pristennoe4619@mail.ru;
- Главе Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района   

по   адресу: : 306204, Курская  область, Пристенский район, с.Пристенное, ул. Центральная, д.30; 

- по телефону: 8(471-34) 3-22-22
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Пристенского сельсовета. Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

 - на официальный сайт Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района http://pristenss.rkursk.ru, 

- по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;

- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 

3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:

- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.

Все жалобы фиксируются в журнале учета.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц осуществляется главой Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района в часы приема заявителей.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

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

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

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

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. 


5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

5.7. Результат рассмотрения жалобы

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 муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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



5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы лицами, уполномоченными на рассмотрение жалобы, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение или действия (бездействие) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11.Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (www.pgu.rkursk.ru), на официальном сайте Администрации Пристенского сельсовета Пристенского района, на официальном сайте Администрации Курской области.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) руководителей учреждений  и их должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Приложение №1
к административному регламенту    

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

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах,

адресе электронной почты, адресе официального сайта в

 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  муниципальных казенных учреждений культуры «Бобрышевский Центральный сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области и «Ракитинский сельский Дом культуры» Пристенского района Курской области

	МКУК «Пристенсмкий ЦСДК»

	Почтовый адрес:
	306204, Курская область, Пристенский  район, с. Пристенное, ул. Центрадльная, д.14;

	Телефон:
	8-(47134)-3-22-10

	Факс:
	--------

	Веб-сайт (сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»):
	--------

	E-mail (электронная почта):
	-------

	График (режим) работы:

	со вторника - четверг с 08.00 до 17.00 часов,
  пятница, суббота- 9.00 – 11-00,; 20-00-24-00 

выходной день – воскресенье ,понедельник.



	Прием директором МКУК «Пристенский ЦСДК»
	Каждый вторник  и  четверг с 10:00 до 12:00


	Ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Директор  МКУК «Пристенский ЦСДК»


	МКУК «Колбасовский ЦСДК»

	Почтовый адрес:
	306219, Курская область, Пристенский  район, с.Пристенное ул.Центральная д.126, 



	Телефон:
	8 (47134) 3-36-21

	Факс:
	-

	Веб-сайт (сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»):
	-

	E-mail (электронная почта):
	-

	График (режим) работы:

	вторника  по четверг с 8.00 до 17.00 часов,  перерыв на обед с 12.00 до 13.00,

пятница, суббота с 10.00 до 24.00  перерыв с 12.00 до 18.00 выходные дни -  воскресенье, понедельник 



	Прием директором МКУК «Пристенсмкий ЦСДК»
	Каждый вторник  и  четверг с 10:00 до 12:00


	Ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Директор  МКУК «Колбасовский ЦСДК»

	МКУК «Большесетинский СДК»

	Почтовый адрес:
	306203, Курская область, Пристенский  район, с.Большие Сети ул.Садовая д.6, 



	Телефон:
	8 (47134) 3-36-21

	Факс:
	--------

	Веб-сайт (сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»):
	--------

	E-mail (электронная почта):
	-------

	График (режим) работы:

	вторника  по четверг с 8.00 до 17.00 часов,  перерыв на обед с 12.00 до 13.00,

пятница, суббота с 10.00 до 24.00  перерыв с 12.00 до 18.00 выходные дни -  воскресенье, понедельник 



	Прием заведующей МКУК «Больбшесетинский СК»
	Каждый вторник  и  четверг с 10:00 до 12:00


	Ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Заведующая МКУК «Большесетнский СК»»


Приём, а также консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии с графиком (режимом работы)
Приложение 2

Блок схема

Блок схема общей структуры последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»












Приложение №3
к Административному регламенту 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»

Рекомендуемая форма обращения
физического или юридического лица об оказании муниципальной услуги 
Директору МКУК 

ФИО 

от данные заявителя 
 

заполняется в произвольной форме по желанию заявителя 

подпись заявителя и дата

Начало





Личное обращение заявителя








заполнение заявления получателем муниципальной услуги.





Регистрация  заявления  в журнале регистрации





Предоставление информации заявителю





Конец








