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Администрация

Большемурашкинского муниципального  района 

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


17.06.2016г.                                                                   № 320 

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 на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области».

    В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и  утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Большемурашкинского муниципального района от 07 февраля 2013 года №71 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Большемурашкинского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т:

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 на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области» (далее – Регламент) согласно приложению 1.
2. Управлению делами обеспечить размещение настоящего Регламента на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (И.Д.Садкова).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управление делами администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области (И.Д.Садкова)

И.о. главы администрации района                                                              Р.Е.Даранов
Приложение №1

к постановлению администрации

 Большемурашкинского муниципального  района

от  17.06.2016г. № 320
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 на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области».

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.Предмет регулирования регламента
         Административный регламент разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга). 
 Административный регламент определяет сроки и последовательность действий(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Круг заявителей (получателей муниципальной услуги)

       Заявителями получателями муниципальной услуги) являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

   Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, путем размещения в информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района, в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет –портал государственных и муниципальных услуг(функций)», на стендах в месте предоставления услуги.

Место нахождения организации, предоставляющей муниципальную услугу: 

606360, Нижегородская область, Большемурашкинский район, р.п. Большое Мурашкино, ул.Свободы. д.78

График работы:

 понедельник-четверг с 8.00 до 17.00; 
пятница с 8.00 до 16.00 ч. , 

перерыв -  с 12.00 до 13.00, 

выходные – суббота, воскресенье.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется :

-по телефону: 8 (83167) 5 15 93 - директор; 8 (83167) 5-19-36-заместитель директора; 

8 (83167) 5 11 38 - общий; 

По электронной почте: MUKRDK6@yandex.ru;
-при личном обращении заявителя или уполномоченного лица. 

  Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы учреждения. 

  Предоставление доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть Интернет осуществляется в круглосуточном режиме.

   Информация о муниципальной услуге может предоставляться:

а) непосредственно в учреждении, на информационных стендах, в форме личного консультирования работниками учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

б)в рекламной продукции на бумажных носителях;

в)в печатных средствах массовой информации;

г) при обращении по телефону-в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

д) на официальном Интернет-сайте Большемурашкинского муниципального района;

е)при письменном обращении(запросе)-в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.

   На информационных стендах в учреждении размещается следующая информация:

 - сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- образцы заполнения документов (приложение 1 к административному регламенту);

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 2 к административному регламенту);

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

- почтовый адрес, номера телефона и факса, график работы, адрес электронной почты учреждения и  администрации района;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

-порядок получения справок и консультаций.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в кабинете приема посетителей МБУК РЦКД.    

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны; оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листы.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются.


II. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Полное 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 на территории Большемурашкинскогго муниципального района Нижегородской области». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о времени и месте культурных мероприятий ».
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный центр культуры и досуга» Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области(далее МБУК РЦКД).

2.3.  Результатом предоставления муниципальной  услуги является: 

· прием заявки и регистрация обращений заявителей в журнале регистрации заявок о получении информации о времени и месте культурных и гастрольных мероприятий и предоставление муниципальной  услуги в течение 1 (одного) рабочего дня.

· мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок регистрации обращения заявителя (заявки) о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрации подлежат: телефонные звонки заявителей, обращения в ходе личного приема, письменные обращения заявителей и обращения, поданные по электронным средствам связи.

В ходе личного приема или по телефону заявки регистрируются в момент обращения.

Письменные обращения, обращения по электронной почте  регистрируются на дату поступления заявки в учреждение в течение 1 (одного) рабочего дня. 

2.5. Срок предоставления муниципальной  услуги:

 - рассмотрение заявки, поданной по телефону или в ходе личного приема, осуществляется в момент поступления обращения;

 - рассмотрение заявки, поданной по электронным средствам связи, и информация о результате рассмотрения заявки сообщается заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявки;

 - при письменном обращении заявителя письмо в ответ на запрос направляется на почтовый адрес заявителя в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации обращения. С согласия заявителя, ответ может быть дан устно по телефону или, при наличии, на адрес его электронной почты. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней со дня приема заявления.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Федеральный Закон от 06.10.2003 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010); 

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» № 165 от 29.07.06); 

· Федеральный Закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный Закон от 7 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» №89 от 12.05.93); 

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011  №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета» №93 от 29.04.2011);

· Постановление Правительства Нижегородской области   от 22.11.2007 №430 «О  порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных  регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области»  (в редакции постановлений Правительства Нижегородской области от 14.11.2008 № 534, от 20.03.2009 № 131 , от 07.09.2009 № 647, от 02.04.2010 №173, от 02.08.2010 №462).

· Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» №4 от 10.10.94); 

· Постановление Администрации Большемурашкинского муниципального района от 07.02.2013  № 71 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

· Устав Учреждения

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Заявителю, претендующему на получение данной муниципальной  услуги, необходимо обратиться в учреждение  устно по телефону или в ходе личного приема, или в письменном виде с заявлением (по почте или средствам электронной связи согласно Приложения 1) с просьбой о получении информации о времени и месте культурных мероприятий.
Письменное обращение заявителя с просьбой о получении информации о времени и месте культурных мероприятий в обязательном порядке должно содержать  

- наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество (последнее при его наличии) заявителя, 

способ получения результатов услуги (личное обращение, почтовое отправление, в электронном виде через портал). 

- почтовый адрес и (или) электронный адрес, по которому должен быть отправлен ответ (если ответ  предусматривается в письменном виде) 

 2.8. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

 2.9. Не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации, предоставление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.10.  Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

· при обращении в ходе личного приема или по телефону заявитель отказывается назвать свои полные фамилию и имя (наименование организации), почтовый адрес, контактный телефон. 

· в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (наименование организации), направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, название услуги – предоставление информации о времени и месте культурных мероприятий.

· В обращении заявителя не указаны сведения (наименование, адрес или местонахождение учреждения) представленные в Приложении №3 к Административному регламенту, позволяющие определить учреждение, по которому запрашивается информация; 

· Запрашиваемая в обращении информация не касается учреждений, расположенных на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области; 

· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения или текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки (в ходе личного приема, по телефону) о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной  услуги, не должен превышать 15 (пятнадцать) минут. 

Срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги-не более 2 часов.

2.13.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации заявлений по предоставлению услуги. Минимальный срок регистрации документов заявителя (представителя заявителя) составлет 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил («Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03»), Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), нормам охраны труда, введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11. 1994 № 736, и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация). 
2.14.2. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления мунициальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги.

2.14.3.Помещение, выделенное для предоставления муниципальной  услуги, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, образцами заполнения документов, бланками заявлений. .
2.14.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационно-коммуникацинной сети «Интернет».

2.14.5. На информационных стендах в помещении Учреждения, которое участвует в оказании муниципальной услуги,  должна быть размещена следующая информация: 
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

· текст настоящего административного регламента; 

· порядок получения справок и консультаций;

· формы документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

2.15. Показатели доступности  и качества оказания муниципальной услуги является:

-полнота, достоверность и своевременность предоставления информации  о времени и месте культурных мероприятий и условия ожидания приема;

-доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;
-возможность получения муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

-ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


3.1.Последовательность админисративных действий(процедур):
-прием и регистрация заявления;

-предоставление информации о времени и месте культурных мероприятий или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его представителя в учреждение. Запрос может быть подан как при личном обращении, так и направлен почтовой, телеграфной, факсимильной связью, электронной почтой.

Работник, ответственный за  предоставление услуги, рассматривает и изучает обращение на предмет соответствия условиям предоставления  услуги. В случае несоответствия указанным требованиям, получателю муниципальной услуги предлагают уточнить или дополнить запрос.

Запрос (соответствующий условиям и требованиям о предоставлении муниципальной услуги) регистрируется в день его поступления в Журнале регистрации обращений заявителей с указанием наименования организации или фамилии, имени, отчества (последнее при его наличии) физического лица, контактного телефона, электронной почты. Максимальное время приема и регистрации запроса 15 минут.

После регистрации заявки работник учреждения, ответственный за оказание услуги, информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) о принятии заявки.

3.3. Работник учреждения, ответственный за оказание услуги,  после уведомления заявителя о регистрации его заявки, рассматривает ее по существу вопроса. На письменные обращения готовит ответ и  передает его по средствам электронной связи.

3.4. В случае если заявка не соответствует условиям и требованиям по предоставлению муниципальной услуги, работник, ответственный  за оказание услуги, готовит ответ заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной  услуги.  

Работник учреждения, ответственный за оказание услуги,  информирует заявителя (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

3.5. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя информируют (по телефону, в письменном виде или с помощью средств электронной связи) об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

3.6. Контрольные точки процесса предоставления услуги в электронном виде:

· обращение заявителя в учреждение  по электронной почте или через Портал;

· информирование заявителя о приеме заявки (в течение 1 рабочего дня);

· регистрация заявки работником учреждения, ответственным за оказание услуги,   в Журнале регистрации обращений заявителей (в течение 1 рабочего дня);  

· рассмотрение заявки работником учреждения, ответственным за оказание услуги  (в течение 1 рабочего дня);

·  подготовка сообщения для заявителя о предоставлении услуги;

·  отправка заявителю (в течение 1 рабочего дня).  

 3.7. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги представлена в приложении 2 к административному регламенту.

  Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена информация о времени и месте культурных мероприятий или дан мотивированный ответ о невозмодности предоставления муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.10. настоящего регламента.
 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
4.1. 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 обращение заявителей, содержащих жалобы на действия(бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется директором Учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения  должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются директором Учреждения не чаще 1 (одного) раза в год. Внеплановые проверки проводятся администрацией Большемурашкинского муниципального района в случае получения письменного обращения (жалобы) на действия (бездействие) и (или) решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной  услуги.

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги администрацией Большемурашкинского муниципального района формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.5. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение лиц, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской  области. 
4.6. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя(представителя заявителя), в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю(представителю заявителя) напрвляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.7. Граждане вправе направить письменное обращение в учреждение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, в случае нарушения прав и законных интересов заявителей(представителей заявителя).

   В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение.


V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЛИЦ, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.


5.1. Действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц Учреждения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы в досудебном порядке, в соответствии с настоящим административным регламентом или в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации или Нижегородской области. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица  Учреждения, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поданное заявителем в письменной форме предложение, заявление, жалоба, на действия (бездействие) и (или) решение лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги в Учреждении.

5.4.Жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые сотрудниками учреждения при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) может быть подана при личном обращении в письменной  форме, а также  в  электронной форме
- Директору Учреждения:

·  по адресу: 606360, Нижегородская область, р.п.Большое Мурашкино, ул. Свободы, д.78, 

· по тел. 8 (83167) 5-15 -93;

· по электронной почте: E-mail:      MUKRDK6@yandex.ru
 - Главе администрации Большемурашкинского муниципального района:

· по адресу: 606360, Нижегородская область, р.п.Большое Мурашкино, ул. Свободы,д.86;

· по тел. 8 (831 67) 5-10-37; 

· по факсу 8 (831 67) 5-10-75;

· по электронной почте: official@adm.bmr.nnov.ru
· на официальный сайт  администрации района: www.admbmur.ru
· на единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru, в том числе на интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (gu.nnov.ru)

   Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,                       -  должностного   лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника учреждения, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также предоставляется 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);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

   5.6. 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 предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги.
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30-ти дней со дня регистрации жалобы в порядке, установленном ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» от 02.05.2006 г. №59-ФЗ.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении услуги, а работнику, допустившему нарушение в ходе предоставления услуги, принимаются меры ответственности с действующим законодательством.

5.9. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
5.10. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
5.11. Ответ заявителю не направляется в случаях: 

· если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (более 3-х раз) предоставлялись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

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

· если текст жалобы не поддается прочтению; 

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

5.12. Об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
5.13 Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 


Приложение №1 
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных ммероприятий на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области». 

Форма обращения на оказание услуги

Заказчик (Ф.И.О., организация/частное лицо)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Телефон: __________________________________________________________

e-mail:_____________________________________________________________

 Прошу предоставить информацию (указывается характер запрашиваемой информации согласно Приложения №4)

__________________________________________________________________

Примечания:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

подпись заявителя и дата

Заполненную форму высылать на электронную почту МБУК РЦКД 

По желанию заявителя обращение заполняется в произвольной форме

Приложение № 2

к Административному регламенту 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 на территории Болоьшемурашкинского муниципального района Нижегородской области»
Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) 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 на территории Большемурашкинского муниципального района  

Нижегородской области». 


Приложение №3 


к Административному регламенту 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 на территории Большемурашкинскогго муниципального района Нижегородской области». 

СВЕДЕНИЯ ОБ УЧРЕЖДЕНИИ,
 ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕМ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

	№
п/п
	Наименование учреждения культуры
	Адрес и телефон
	График работы  
	            Е-mail
           сайт

	1.
	Муниципальное 
бюджетное учреждение культуры 

«Районный центр культуры и досуга» Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области


	603360 Нижегородская область, р.п.Большое Мурашкино, ул.Свободы,
 д. 78;

тел.:8(83167) 5-15-93;

5–19–36,

 5-11-38;


	часы работы:
понедельник-четверг

 с 08.00 до 17.00, 

пятница  

с 08.00 до 16.00

перерыв на обед

 с 12.00 до 13.00 


	MUKRDK6@yandex.ru
   www.admbmur.ru



Приложение №4 


к Административному регламенту 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 на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области».

Перечень сведений, предоставляемых Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Районный центр культуры и досуга» Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области.
· План культурно-массовых мероприятий, включающих следующую информацию: наименование, жанр, дата, время и место проведения мероприятия или события.

· Сведения о произведениях, авторах, исполнителях, социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная для заинтересованных лиц информация о культурных  и гастрольных мероприятиях 

Обращение заявителя





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной  услуги





Рассмотрение поступившего заявления





Предоставление  муниципальной услуги





Обоснованный отказ 


в предоставлении муниципальной  услуги








