     АДМИНИСТРАЦИЯ  ОРЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.06.2016                                                                                № 166
д. Моржи

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 на территории Орловского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  администрация Орловского 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 на территории Орловского сельского поселения».  Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловское сельское  поселение   Орловского  района Кировской области.

3. Контроль за выполнением постановления возложить  заместителя  главы  администрации Орловского сельского поселения  по работе  с  территориями   Кожихову О.Н.

4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

И.о. главы администрации

Орловского сельского поселения     И.А.Князев             
____________________________________________________________________

ПОДГОТОВЛЕНО

Заместитель главы администрации

Орловского сельского поселения

по работе с территориями                                                            О.Н.Кожихова  

СОГЛАСОВАНО
Директор муниципального казенного

 учреждения «Орловская 

централизованная клубная система»                                       Н.А.Михеева

Главный  специалист, юрисконсульт

администрации Орловского 

сельского поселения                                                                  О.С.Плечко

Разослать:  дело,  Михеевой Н.А..

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Орловского сельского поселения 
от ______________ № __________

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 Орловского сельского поселения»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий на территории Орловского сельского поселения» (далее – Административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения муниципальной услуги,  определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсов данных мероприятий на территории  Орловского сельского поселения.

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию  Орловского сельского поселения, муниципальное казенное учреждение «Орловская централизованная клубная система» (далее- МКУ «Орловская централизованная клубная система», с запросом (далее – заявлением) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и контактных телефонах, адресах электронной почты, способах получения информации о месте нахождения и графиках работы, о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области»;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru;

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

при личном обращении заявителя;

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа.

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00

Прием граждан: вторник- четверг с 9.00-16.00, обед 12.00-13.00

Адрес: 612270, Кировская область, д.Моржи, ул. Мира, д.4

Телефон: (883365) 2-15-41; факс (883365) 2-13-29

Адрес электронной почты администрации Орловского сельского поселения: admorlovsp@mail.ru
Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru
Территориальный отдел МФЦ в Орловском районе

Кировское областное государственное автономное учреждение

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг»

График работы: с понедельника по субботу без обеденного перерыва

Прием граждан: понедельник с 8.00-19.00,

                             вторник:  с 8.00 – 20.00,

                             среда – пятница: с 8.00 – 19.00,

                             суббота: с 8.00 -15.00.

 Адрес: 612270, Кировская область, г.Орлов, ул.Орловская, д.69

Телефон: (883365) 2-11-21; факс (883365) 2-10-49

Адрес электронной почты: to_4200@mfc43.ru
        Адрес официального сайта Кировского областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в сети «Интернет»: http://моидокументы43.рф/.

1.3.3.Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах МКУ «Орловская централизованная клубная система» и структурных подразделениях учреждения культуры.
Информация о местонахождении, контактных телефонах

(телефонах для справок, консультаций), ответственных должностных лиц за предоставление муниципальной услуги

	Наименование 
	Адрес
	График работы 
	Телефон 
	Руководитель

	Муниципальное казенное учреждение «Орловская централизованная клубная система» Орловского сельского поселения Орловского района
	612270 Кировская область

Орловский район,

д. Моржи, ул.Мира, д.4
	понедельник- пятница

с 08.00-17.00

перерыв с 12.00 до 13.00,

выходной – суббота воскресенье
	(83365)

2-15-41
	Михеева Надежда Аркадьевна

	Структурные подразделения

	Цепелевский сельский Дом культуры
	612282, 

Кировская область, Орловский район, д.Цепели, ул. Мира д.6. 
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	(83365)

6-51-35
	заведующая

Калинина

Наталья

Викторовна



	Чудиновский сельский Дом культуры
	612, Кировская область, Орловский район, с. Чудиново, ул.Заречная, 12
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	(83365)

6-01-46
	заведующая

Тимкина Татьяна Юрьевна.



	Кленовицкий клуб
	612293  Кировская область, Орловский район, с. Солоницына, ул.Молодежная, 22
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	
	Береснева Татьяна Юрьевна

	Колковский сельский Дом культуры
	612272, Кировская область, Орловский район, с. Колково, ул. Шубина, 9
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	(83365)

6-05-48
	Заведующая Валеева Светлана Анатольевна.



	Кузнецовский сельский Дом культуры
	612273, Кировская область, Орловский район

д.Кузнецы


	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник 
	(83365)

2-40-72
	Заведующая

Лучинина Елена

Александровна



	Подгородний сельский Дом культуры
	612270 Кировская область, Орловский  район д.Моржи ул.Мира д.1
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	(83365)

2-28-76


	Заведующая  

Клобукова Елена Николаевна 



	Русановский сельский Дом культуры
	612296 Кировская область, Орловский район , с.Русаново ул.Советская,29
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	-
	заведующая 

Тезикова Ирина Дамировна 



	Шадричевский сельский Дом культуры
	612292 Кировская область, Орловский район , д.Шадричи,

 ул.Мира, 22
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	(83365)

6-11-21
	Заведующая

Шешина Наталья Аркадьевна



	Тохтинский сельский Дом культуры
	612291 Кировская область, Орловский район , с.Тохтино, ул.Советская, д.2
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	(83365) 

6-21-50
	Заведующая

Новоселова

Наталья Николаевна

	Поляковский сельский клуб
	612290 Кировская область, Орловский район.д.Поляки, ул.Советская, 8
	вторник-воскресенье 

с 10.00 до 19.00, перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходной – понедельник
	
	заведующая 

Шалагинова Людмила Африкановна 

	Больше-Юринский сельский клуб
	612285 Кировская область, Орловский  район 

д.Коробовщина
	вторник-четверг с 11.00 до 14.00

пятница, суббота с 20.00 до 23.00, воскресенье- с 15.00 до 18.00, выходной- понедельник
	-
	заведующая 

Богомолова Галина Петровна



	Степановский сельский дом культуры
	612274 Кировская область, Орловский район, д.Степановщина, ул.Труда, д.24
	вторник-четверг с 11.00 до 14.00

пятница, суббота с 20.00 до 23.00, воскресенье- с 15.00 до 18.00, выходной- понедельник
	-
	заведующая 

Малкова Галина Анатольевна




1.3.4. При личном обращении заявителя уполномоченное должностное лицо администрации Орловского сельского поселения, (далее – специалист), специалисты МКУ «Орловская централизованная клубная система»  предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5. При ответах на телефонные звонки специалисты администрации Орловского сельского поселения либо МКУ «Орловская централизованная клубная система»  подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в которые позвонил заявитель, и фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию).

При невозможности ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения  в любое время с момента приема документов.

1.3.7. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление.       

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области, информирование о  ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в личном кабинете заявителя.

1.3.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров  и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Орловского сельского поселения»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Орловского сельского поселения,  МКУ «Орловская централизованная клубная система, Территориальный отдел МФЦ в Орловском районе Кировское областное государственное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий подведомственных муниципальных учреждений культуры, анонсы данных мероприятий театров  и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Орловского сельского поселения;

- предоставление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги в устной форме (по телефону или лично) осуществляется непосредственно в момент обращения заявителя в режиме реального времени. Время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.4.2. Предоставление муниципальной услуги по письменным заявлениям заявителей, по заявлениям, поступившим по электронной почте, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и (или) информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (www.pgmu.ako.kirov.ru), осуществляется в срок, не превышающий 5 дней с момента регистрации заявления в администрации Орловского сельского поселения,  МКУ «Орловская централизованная клубная система».
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кировской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления:

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (опубликованным в Ведомости СНД и ВС Российской Федерации, 19.11.1992, № 46, ст.26150);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликованным в Собрании законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст.3822);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (опубликованным в Собрании законодательства РФ от 31.07.2006, № 31 (1 ч.), с. 3448);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликованным в Собрании законодательства РФ от 08.05.2006, № 19, с. 2060);

- Уставом  МКУ «Орловская централизованная клубная система»

       - Настоящим Административным регламентом.

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию Орловского сельского поселения или МКУ «Орловская централизованная клубная система» с заявлением, выраженным в устной форме, либо письменной или электронной форме, согласно приложению №1.

2.6.2. Заявление должно быть написано на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

2.6.3. В заявлении, выраженном в письменной или электронной форме, заявитель указывает:

свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование юридического лица;

адрес (почтовый или электронный), по которому должен быть направлен ответ;

запрашиваемая информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров  и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории Орловского сельского поселения;

дату.

2.6.4. При устном заявлении заявитель сообщает фамилию, имя, отчество (при наличии), место жительства, суть обращения.

Заявление может быть представлено заявителем лично, его представителем (законным представителем), направлено по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи, в том числе с использованием универсальной электронной карты.

При представлении документов заявителем лично, его представителем (законным представителем) предъявляются оригиналы документов для обозрения.

Копии необходимых документов, представленные заявителем лично, его представителем (законным представителем), сверяются с оригиналом и заверяются специалистом. 

Копии документов, направленные по почте, должны быть нотариально заверены.

В случае направления необходимых документов по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи оригиналы документов не представляются.

Если за предоставлением муниципальной услуги обратился представитель заявителя, он должен предоставить документ, подтверждающий его полномочия. 

2.6.5. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

 2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги администрация Орловского сельского поселения, МКУ «Орловская централизованная клубная система» не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий,  которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

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

Оснований для отказа заявителю в приеме заявления не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

 в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

а) в случае несоответствия заявителя требованиям, установленным пунктом 1.2 настоящего Регламента;
б) в письменной (электронной) форме заявления не указаны фамилия заявителя, либо наименование юридического лица, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или адрес электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);

в) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не поддается прочтению;

г) содержание в заявлении вопросов, не относящихся непосредственно к вопросам предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсов данных мероприятий, проводимых на территории муниципального образования; 

д) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации Орловского  сельского поселения, МКУ «Орловская централизованная клубная система», а также членов его семьи;
е) в случае, если муниципальная услуга не может быть предоставлена без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.9. 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, не требуются.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.11. 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 заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении, составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, выраженное в устной (в том числе по телефону), письменной форме при личном обращении, регистрируется в установленном порядке, в день обращения заявителя в течение  15 минут.

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, нформационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления его в администрацию Орловского сельского поселения. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, представленное в письменной форме, и приложенные к нему документы при личном обращении регистрируется в установленном порядке в день обращения заявителя в течение 15 минут.


Заявление и приложенные к нему документы, поступившие посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт Орловского района, Единый портал и/или Региональный портал подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления его в орган, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.

2.14.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.14.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию:

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети Интернет, адреса электронной почты.

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета (кабинки);

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей;

дней и часов приема, времени перерыва на обед.

2.14.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателем доступности муниципальной услуги является:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.3. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является число обращений представителей бизнес-сообщества в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не может превышать 2 (двух) – при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результатов оказания муниципальной услуги.

2.15.4. Администрация и МКУ «Орловская централизованная клубная система» должны  обеспечить условия доступности для инвалидов услуги и объектов (помещений, здания и иных сооружений), на которых они предоставляются, в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре

2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале, Региональном портале.

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале, Региональном портале;

представление заявления в электронной форме с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала через "Личный кабинет пользователя";

осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через "Личный кабинет пользователя";

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале через "Личный кабинет пользователя", если это не запрещено федеральным законом.

2.16.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его наличии), документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения                                       административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения                                административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, осуществляемые на основании устного заявления или представленного в письменной (электронной) форме заявления (приложение № 2):

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме в соответствии с приложением №3.

3.3. Описание административных процедур, их содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения:

3.3.1. Прием и регистрация заявления.

3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является устное (по телефону), личное обращение заявителя с письменным заявлением или заявление, поступившее в администрацию Орловского сельского поселения,  МКУ «Орловская централизованная клубная система» почтой или в электронном виде, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и (или) информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (www.pgmu.ako.kirov.ru).

3.3.1.2. Специалисты администрации Орловского сельского поселения, МКУ «Орловская централизованная клубная система» осуществляющие прием и регистрацию заявления (далее – специалисты, ответственный за прием и регистрацию документов) от заявителя при его личном обращении, принимает письменное заявление, регистрирует заявление в день обращения заявителя в течение 15 минут.

На устное заявление (в том числе поступившее по телефону), специалисты  представляются (называет свою фамилию, имя, отчество, и должность), просят заявителя назвать фамилию, имя, отчество (при наличии), место жительства, обозначить суть интересующего его вопроса.

Содержание устного заявления заносится в журнал регистрации заявлений в день обращения заявителя в течение 15 минут.

При поступлении заявления почтой, по электронной почте, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и (или) информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (www.pgmu.ako.kirov.ru) с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя, специалист ответственный за прием и регистрацию документов:

 - распечатывает, регистрирует указанное заявление.

 Заявление, поступившее по почте, в форме электронного документа, регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в течение 3 дней с момента их поступления в администрацию Орловского сельского поселения, МКУ «Орловская централизованная клубная система».

Результатом данной административной процедуры является регистрация поступившего заявления в журнале регистрации заявлений для дальнейшего его рассмотрения.

3.3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

 Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению поступившего заявления и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении, является зарегистрированное  заявление.

3.3.2.1. На устное заявление (в том числе поступившее по телефону), специалист администрации Орловского сельского поселения или МКУ «Орловская централизованная клубная система»:

- предоставляет информацию, согласно заявлению, непосредственно в момент обращения, если испрашиваемая информация не требует дополнительной проверки;

- сообщает заявителю о необходимости дополнительной проверки запрашиваемой информации. В данном случае, специалист администрации Орловского сельского поселения или МКУ «Орловская централизованная клубная система» информирует заявителя о том, что ему будет предоставлена запрашиваемая информация в письменном виде (электронной форме);

- отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, определенных подпунктами д, е пункта 2.8.1. настоящего Административного регламента;

- переадресует устное заявление, (переводит) телефонный звонок заявителя другому должностному лицу администрации Орловского сельского поселения  или сообщает заявителю, где и в каком порядке можно получить необходимую информацию;

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 дней (за исключением случаев, когда запрашиваемая информация требует дополнительной проверки специалистом). 

Результатом данной административной процедуры является предоставление специалистом исчерпывающей информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий на территории Орловского сельского поселения либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.2. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению письменной, поступившей по почте, (электронной) формы заявления и подготовке ответа заявителю является заявление, зарегистрированное в порядке, установленном пунктом 3.3.1.2 настоящего Административного регламента.

Поступившее заявление передается специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, руководителю администрации Орловского сельского поселения и МКУ «Орловская централизованная клубная система» (далее – руководитель). Руководитель:

- дает указания в форме резолюции специалисту, ответственному за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа, с отражением его фамилии и инициалов, порядка и сроков рассмотрения заявления.

Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа:

- обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего заявление;

- готовит проект ответа заявителю и в порядке делопроизводства представляет его на подпись руководителю:

а) письмо о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий подведомственных муниципальных учреждений культуры, анонсы данных мероприятий на территории муниципального образования;

б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4) в случаях, определенных пунктом 2.8.2. подраздела 2.8. настоящего Административного регламента.

 Подписанный руководителем ответ регистрируется в установленном порядке, как исходящий документ и направляется заявителю по почтовому  адресу или адресу электронной почты, указанному в заявлении.

Критерием принятия решения для специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа, является нормативная правовая база, на основе которой осуществляется исполнение документа в соответствии с резолюцией руководителя.

Максимальный срок выполнения процедуры не более 5 дней с момента регистрации заявления.

Результатом данной административной процедуры является  предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий на территории Орловского сельского поселения либо отказ в предоставлении соответствующей информации.

 3.4. Решение о способе направления письма о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в зависимости от формы обращения заявителя за информацией, а также способа направления ответа, указанного в письменном заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень уполномоченных должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации.

Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой администрации, а также уполномоченными им должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации, но не реже 1  раза в год.
4.2. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

4.3. Физические и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования. 

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

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 Кировской области, муниципальными правовыми актами;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской 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.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, Единого портала, Регионального портала, а также может быть подана при личном приёме заявителя.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о местонахождении 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, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги). 

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

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.

5.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2.6 настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

сети Интернет, включая официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу;

Единого портала, Регионального портала.

5.2.8. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего Административного регламента. 

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

5.2.10. Заявитель вправе ознакомится с документами  и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии  указанных документов и материалов могут быть направлены заявителю по его письменному обращению.

5.2.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

5.2.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, либо муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.2.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.2.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.2.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.2.18. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
______________________
       






       Приложение № 2

к Административному регламенту

В администрацию Орловского сельского поселения  (или МКУ «Орловская централизованная клубная система»







   _____________________________

                                          

   _____________________________








  ______________________________

фамилия и инициалы заявителя  - физического лица, полное      или  (и) сокращенное, наименование заявителя  - юридического лица







  ______________________________________

   почтовый (электронный)  адрес,

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить информацию о _____________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

                                                      (указывается суть вопроса)

____________________________________________________________________

(способ предоставления ответа:   почтовый (электронный)  адрес, номер  контактного телефона)

 __________________                                                                              ______________________

                (дата)                                                                                                    (подпись)

   приложение № 3

                                                                       к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 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 Орловского сельского поселения»















      приложение № 4

                                                                       к Административному регламенту 

Эмблема

наименование учреждения

Уведомление 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги
 ____________________________________________________________, уведомляет  указывается наименование  администрации  Орловского сельского поселения
__________________________________________________________________    

(ФИО физического лица или  полное наименование юридического лица) 

в том, что ______________________________________________________________

муниципальная услуга не может быть предоставлена________________________________

_____________________________________________________________________________ в связи с ____________________________________________________________________

( указываются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги)

_______________________________________________________________________________________________________

Должностное лицо, ответственное

за предоставления муниципальной услуги 

в администрации Орловского сельского поселения 
(или МКУ «Орловская централизованная клубная система»

________/_____________/___________________

                                                                       (подпись, дата подписания)                 (расшифровка подписи)

ОБРАЩЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ





Заявление, выраженное  в устной, письменной , электронной форме





(по телефону, личное представление, по почте, по электронной почте, через официальный сайт администрации _______(управления культуры), через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», через информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области»)





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении





Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю в письменной или электронной форме





Рассмотрение заявления в режиме реального времени 


(лично или по телефону)





Направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





 Направление письма заявителю в письменной (электронной) форме











Представление информации уполномоченными должностными лицами в режиме реального времени (по телефону или лично)








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий на территории муниципального образования








PAGE  
3

