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Республика    Карелия

Пряжинский национальный муниципальный район

Администрация  Чалнинского сельского  поселения

              ________________________________________________ 

                                         П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                        

от  30 мая  2012 года                                                                                                     № 54            

п. Чална

Об   утверждении    административного регламента    предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Администрации Чалнинского сельского поселения от 21.05.2012г № 40 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг» Администрация Чалнинского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
2.    Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
3.    Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Чалнинскогоо

сельского поселения                                                                Т.И.Саволайнен
Административный регламент

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

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, определяет сроки и последовательность действий (процедур) администрации Чалнинского сельского поселения.
1.2.  Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

 - Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.92  № 3612-1;
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;
  - Уставом Чалнинского сельского поселения

        1.3. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом Администрации Чалнинского сельского поселения, по адресу:  186130, Республика Карелия, Пряжинский район, п.Чална, ул. Первомайская, д.4.
В процессе исполнения данной муниципальной услуги администрация Чалнинского сельского поселения взаимодействует с:

- районными учреждениями культуры; 

- средствами массовой информации; 

- другими организациями и учреждениями культуры различных форм собственности.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации гражданами о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
            1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6.  Получателями муниципальной услуги(далее - заявитель) являются физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности.

2. Требования к порядку предоставления   услуги 

2.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

2.2.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста администрации Чалнинского сельского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты (chalna-admin@onego.ru), или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (сети Интернет). 
          2.3   При консультировании по телефону специалист Администрации  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 
2.4. Контактная информация:

-местонахождение администрации Чалнинского сельского поселения: 186130, Республика Карелия, Пряжинский район, п. Чална, ул. Первомайская, д. 4      
- Адрес интернет – сайта: Страничка Чалнинского сельского поселения на сайте Пряжинского национального муниципального района - pryazha.karelia.ru 
- Адрес электронной почты: chalna-admin@onego.ru
- Телефон 8 814 56 45-153 
2.5.  Установлен следующий график приёма получателей муниципальной услуги в Администрации: 

	Понедельник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

	Вторник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

	Среда

Четверг              

Пятница
Суббота

Воскресенье
	09.00 -  17.00 (перерыв 13.00-14.00)

09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

выходной
выходной


 2.6. Информация по предоставлению услуги размещается на странице Чалнинского сельского поселения на Интернет-сайте Пряжинского национального муниципального района (pryazha.karelia.ru), в средствах массовой информации, на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации). 
 2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, предоставляется населению в течение текущего года. 

При письменном обращении от организации о проведении конкретного мероприятия установлены следующие сроки:

прием и регистрация письменного обращения осуществляется до 3 дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями;

направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности - до 7 дней, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа - до 30 дней со дня регистрации, в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

           При устном обращении услуга предоставляется на момент обращения.

       2.8. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

       Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями. В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.
Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.
Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

     2.9. Информация о перечне   необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

         На информационном стенде Администрации  поселения размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;
- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;
- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним.
Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» необходимо заявление от граждан или юридических лиц.

      2.11. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено также по следующему основанию: отмена театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров.

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

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

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– приём, регистрация и визирование заявления;

– рассмотрение заявления и принятие решения; 

– выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием к осуществлению установленных административным регламентом действий специалистов администрации Матросского сельского поселения в рамках административных процедур является письменное заявление лица (его представителя), в отношении которого исполняется муниципальная услуга.
3.2 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2.
3.3. Приём и регистрация документов

Приём заявления является основанием для начала действия в рамках административной процедуры.

Специалист, ответственный за приём документов:

–  устанавливает предмет обращения; 

– проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня  документов для исполнения  государственной услуги; 

– проверяет наличие в документах всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Специалист, ответственный за приём документов, обязан принять заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы в день их подачи (получения по каналам связи). Факт приёма заявления фиксируется записью в книге учёта входящих документов установленной формы. 

Один экземпляр заявления, переданного заявителем (его представителем) вручается заявителю (его представителю) с отметкой (штампом) о его принятии.

При установлении оснований отказа в приёме и рассмотрении заявления, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента,  специалист, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии данных оснований, препятствующих исполнению  муниципальной услуги, объясняет заявителю их содержание и предлагает принять меры по их устранению незамедлительно в день подачи заявления (при подаче заявления лично), либо в иной разум​ный срок, о чём делает отметку на экземпляре заявления, возвращаемом заявителю. Второй экземпляр заявления остаётся у специалиста, ответственного за приём документов, до устранения недостатков заявления.

В случае непринятия заявителем мер по устранению оснований, препятствующих принятию и рассмотрению заявления в установленный срок, специалист, ответственный за приём документов, не позднее следующего  рабочего дня после дня истечения срока устранения недостатков заявления, подготавливает в письменной форме отказ от принятия и рассмотрения заявления. Данный отказ направляется заявителю специалистом, ответственным за приём документов, в течение 2 рабочих дней заказным письмом либо лично в руки заявителя (его представителя).

Не позднее следующего рабочего дня заявление, оформленное в соответ​ствии с требованиями настоящего административного регламента, передаётся на визу главе Чалнинского сельского поселения.

Не позднее следующего рабочего дня после визирования заявление с визой главы передаётся специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок административной процедуры приёма, регистрации и визирования заявления, оформленного в соответствии с настоящим административным регламентом, не должен превышать 3 дней.

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения. 

В начале административной процедуры заявление и приложенные к нему документы, рассматриваются специалистом, ответственным за  предоставление муниципальной  услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, анализирует представленные  документы и устанавливает: 

– соответствие их требованиям законодательства;

– достаточность сведений для идентификации объекта, в отношении которого испрашивается информация. 

На основании изучения (анализа) документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:

а) о представлении информации;

б) об отказе в представлении информации. 

Решение об отказе принимается, если имеется основание, указанное в пункте 2.11 настоящего административного регламента.

Срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 5 дней с момента их поступления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Информация по интересующему запросу оформляется в виде  сообщения о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний,  анонсы данных мероприятий.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата документов. Сопроводительное письмо подписывается главой Чалнинского сельского поселения.

В журнале регистрации результатов предоставления муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление  муниципальной услуги,  делается отметка об оказании муниципальной услуги.

Контроль за своевременностью  рассмотрения и подготовки  документов осуществляет глава Чалнинского сельского поселения.

3.5. Выдача результата исполнения муниципальной услуги

Специалист, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю).

Если в заявлении указано на желание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за приём документов, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и возможности его получения. 
Специалист, ответственный за приём документов, знакомит заявителя (его представителя) с выдаваемыми документами. Заявитель (его представитель), принимающий документы, расписывается  в экземпляре сопроводительного (информационного) письма, остающегося в администрации Чалнинского сельского поселения, об их получении. Контроль за выдачей результата исполнения муниципальной услуги осуществляется главой Чалнинского сельского поселения».

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным процедурам по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Главой администрации, а также уполномоченными должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.
      4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             

5. Порядок обжалования действия(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении им муниципальной услуги

         5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

         5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации Чалнинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к Главе, и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

         5.3. В письменном обращении заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

         а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б)
 предмет обращения;

         в) фамилию, имя, отчество заинтересованного лица (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г)
 почтовый адрес заинтересованного лица;

д)
 контактный телефон заинтересованного лица;

е)
 личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов застройщики прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. Письменное обращение (жалоба) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
         5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

         5.6. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

         5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Чалнинского сельского поселения в судебном порядке.
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«Предоставление информации о времени  
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	Главе Чалнинского сельского поселения
______________________________

от ____________________________

_______________________________

проживающего (ей) по адресу:

_______________________________

_______________________________

Тел.____________________________

 


Заявление

             Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте _________________________________________________________________

__________________________________________________________________.                                                              (вид мероприятия)

проводимых с ___________ по ____________ 

в_______________________________________________________________.                                              (населенный пункт)                                                             (дата)                          

                                                                       

  Дата____________________                   Подпись_______________________
                                      Приложение № 2

                                                                административного регламента 
                                       предоставления муниципальной  услуги  

                                                                                 «Предоставление информации о времени  







и месте театральных представлений, 







филармонических и эстрадных концертов 
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филармоний, киносеансов, анонсы данных 
                            





мероприятий»                                                                                                                                         

БЛОК-СХЕМА

порядка предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление информации о времени  и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
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Выдача отказа получателю услуги








Рассмотрение заявления и принятие решения











Выдача информации гражданами о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.





Прием и регистрация заявления


 в журнале регистрации входящих документов
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