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ПРОЕКТ
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. Предмет регулирования Административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением культуры  Александровского муниципального округа Ставропольского края «Досуг» 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 соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных  концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий муниципальным бюджетным учреждением культуры  Александровского муниципального округа Ставропольского края «Досуг» (далее – МБУК «Досуг», учреждение), устанавливает сроки и последовательность административных действий  (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги. 

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.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры Александровского муниципального округа Ставропольского края «Досуг» (далее – МБУК «Досуг»).
Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются заведующие сельских Домов культуры и районного Дворца культуры, расположенных на территории Александровского муниципального округа Ставропольского края.
Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуется обращение в иные органы и организации.

1.4. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов Александровского муниципального округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации, (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства РФ от 20.07.2021 N 1228 "Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации";
- Приказ Минтруда России от 16.12.2020 N 914н "Об утверждении Правил по охране труда при выполнении работ в театрах, концертных залах, цирках, зоотеатрах, зоопарках и океанариумах"

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 20 февраля 2008 г. № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;

- "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1) (ред. от 10.07.2023);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 06 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных или муниципальных услуг";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг";

- Стандарт "Качество предоставления муниципальных услуг по организации и проведению культурных массовых мероприятий в области культурно-досуговой деятельности и сохранению традиционного народного творчества на базе муниципальных учреждений клубного типа Александровского округа;

- Закон РФ от 07.02.1992 № 2300 - 1 ФЗ "О защите прав потребителей";

- Постановление администрации Александровского муниципального округа Ставропольского края от 05 февраля 2021 г. №67 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры Александровского муниципального округа Ставропольского края «Досуг», утвержденный постановлением администрации Александровского муниципального округа Ставропольского края от 27 сентября 2021 года №1065;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, регламентирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги. 
1.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий либо приостановление или отказ в предоставления муниципальной услуги.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, гражданам Российской Федерации (далее – заявителям), иностранным гражданам и лицам без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральными законами. 

Заявители имеют право обращаться в МБУК «Досуг» лично, а также направлять письменные, в том числе по информационным системам общего пользования, индивидуальные и коллективные обращения.
1.7. Услуга предоставляется бесплатно.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах исполнителя муниципальной услуги:
Муниципальное бюджетное учреждение культуры Александровского муниципального округа Ставропольского края «Досуг» 
Место нахождения: 356300, Ставропольский край, Александровский район, село Александровское, ул. Карла Маркса, 44.

Режим работы: понедельник – пятница с 8-00 до 16-12 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов; Выходной – суббота, воскресенье.

тел.: (886557) 2-18-66, 2-65-42.
Районный Дворец культуры села Александровского
Место нахождения: 356300, Ставропольский край, Александровский район, село Александровское, улица Карла Маркса, 44.
Режим работы: понедельник - пятница   с 08.00 до 21.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов; суббота с 9.00 до 22.00 часов. Выходной - воскресенье.
тел.: (886557) 2-13-98.
Сельский Дом культуры села Северного.

Место нахождения: 356316, Ставропольский край, Александровский район, с. Северное, ул. Мира, 16А.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.
тел.: (886557) 3-51-34.

Сельский Дом культуры села Грушевского.
Место нахождения: 356326, Ставропольский край, Александровский район, с. Грушевское, ул. Кирова, 69/5.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22.00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов.  Выходной – воскресенье.
тел.: (886557) 3-33-25
Сельский Дом культуры села Калиновского.
Место нахождения: 356325, Ставропольский край, Александровский район, с. Калиновское, ул. Глазкова, 206.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22.00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

Тел.: (886557) 3-64-47.
Сельский Дом культуры села Круглолесского. 

Место нахождения: 356312, Ставропольский край, Александровский район, с. Круглолесское, ул.Советская, 46.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.
Тел.: (886557) 3-71-58.

Сельский Дом культуры села Садового.
Место нахождения: 356311, Ставропольский край, Александровский район,  с.Садовое, ул.Ленина, 165.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-71-29.

Сельский Дом культуры поселка Новокавказского.

Место нахождения: 356321, Ставропольский край, Александровский район, п.Новокавказский, ул.Средняя,3.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-81-86.

Сельский Дом культуры села Саблинского.

Место нахождения:356322, Ставропольский край, Александровский район, с. Саблинское, ул.Октябрьская, 47.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-48-10.

Сельский Дом культуры хутора Всадник 

Место нахождения:356323, Ставропольский край, Александровский район,  х. Всадник, ул.60 лет Октября, 12.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-87-23.

Сельский Дом культуры хутора Среднего.

Место нахождения: 356320, Ставропольский край, Александровский район, х.Средний, ул.Клубная, 1.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-84-86.

Сельский Дом культуры поселка Дубовая Роща

Место нахождения: 356300, Ставропольский край, Александровский район, п. Дубовая Роща, ул. Маяковского, 1.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-90-23.

2.1.2. Адрес официального сайта МБУК «Досуг» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www. mbudosug.ru.) .
2.1.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявители обращаются:

лично в МБУК «Досуг» по адресу: 356304, Ставропольский край, Александровский район, село Александровское, улица Карла Маркса, 44 и структурные подразделения МБУК «Досуг» (приложение 1);

устно по телефонам структурных подразделений (приложение 1);

в письменной форме путём направления почтовых отправлений в МБУК «Досуг» по адресу: 356304, Ставропольский край, Александровский район, село Александровское, улица Карла Маркса,44, в структурные подразделения МБУК «Досуг» (приложение 1).
Информация предоставляется бесплатно.
Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

чёткость изложения информации;

полнота предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Предоставление информации осуществляется в виде:

индивидуального информирования заявителей; 

публичного информирования заявителей.

Информирование проводится в форме: 

устного информирования; 

письменного информирования. 
Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностным лицом, ответственным за информирование (далее – должностное лицо) лично и по телефону.

При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностным лицом не должно превышать 20 минут.
При индивидуальном устном информировании по телефону должностное лицо должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, в которое позвонил заявитель, а затем в вежливой форме, без длительных пауз, не отвлекаясь, подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам и принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа. Время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.
При устном обращении заявителя должностное лицо даёт ответ на поставленные вопросы самостоятельно. При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию либо предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или назначить другое удобное для заявителя время.
Должностное лицо должно:

корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства;

во время телефонного разговора произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату; 

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения даются в простой, чёткой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

наименование структурного подразделения-исполнителя;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации в районной газете «Александровская жизнь», а также путём размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте МБУК «Досуг».
2.1.4. На информационных стендах, размещаемых в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:
исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (приложение 4 к Административному регламенту);
извлечения из Административного регламента (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте МБУК «Досуг»);

фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц, которые предоставляют муниципальную услугу;

график (режим) приёма заявителей;

перечень документов, направляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги и требования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц МБУК «Досуг» и структурных подразделений МБУК «Досуг». 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте МБУК «Досуг» размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование и полный почтовый адрес МБУК «Досуг», его структурных подразделений;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
график (режим) приёма заявителей;
адрес электронной почты МБУК «Досуг» и структурных подразделений;
текст Административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;
полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в местах предоставления муниципальной услуги.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 5 (пяти) дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги – в течение 1 (одного) рабочего дней;
визирование заявления на предоставление услуги заведующим сельского дома культуры или директором МБУК «Досуг» – в течение 1 (одного) рабочего дня;
подготовка и выдача информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги производится в течение 3 (трех) рабочих дней.
2.2.3. Уведомление о невозможности предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий направляется в пятидневный срок со дня регистрации заявления.

2.2.4. В случае обращения заявителя по телефону должностное лицо должно принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопрос, поставленный в обращении заявителя. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

МБУК «Досуг» и его структурные подразделения вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае должностное лицо вправе уведомить заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

если заявителю многократно давались ответы по поставленному вопросу и заявление не содержит новых доводов и обстоятельств. В этом случае заявителю направляется уведомление о прекращении переписки;

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.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Требования к перечню документов, предоставляемых заявителем при устном обращении,  отсутствуют. 

При обращении заявителем в письменной форме, заявитель представляет заявление (приложение 2).

Заявитель имеет право представить заявление в МБУК «Досуг» и его структурные подразделения в письменном виде
по почте;

электронной почтой (при наличии электронной подписи);

лично либо через своих представителей.
Документы в электронной форме представляются заявителем в соответствие с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

2.4.2. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги в связи с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.3. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.
2.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приёма заявителей.
Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
Рабочие места должностных лиц оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
Работнику обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания заявителями личного приема должны соответствовать комфортным условиям, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по предоставлению муниципальной услуги.
2.6. Показатели доступности и качества услуги.
2.6.1. Показатели доступности услуги включают в себя:
условия доступа к помещениям МБУК «Досуг» сельских Домов культуры, районного Дворца культуры - территориальная доступность, здания МБУК «Досуг» и сельских Домов культуры и районного Дворца культуры расположены в центре населённого пункта, в наличии необходимое количество парковочных мест;
наличие необходимой инфраструктуры - созданы комфортные условия для заявителей, оборудованы места для ожидания в очереди, получения результата муниципальной услуги, оказания консультаций, заполнения необходимых документов на месте;
улучшение обеспечения заявителей информацией о предоставляемых услугах - информационные и рекламные объявления в средствах массовой информации, размещение информации на официальном сайте МБУК «Досуг» в сети Интернет по адресу: mbudosug.ruwww. 
.
2.6.2. Показатели качества услуги включают в себя:
удовлетворённость получателей муниципальной услуги от процесса предоставления муниципальной услуги и её результата;

соответствие требованиям Административного регламента;

компетентность должностных лиц, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу;

исполнительская дисциплина;

минимальное количество взаимодействий заявителей с должностными лицами, которое может ограничиваться 1-2 посещениями (при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги). Взаимодействие заявителя с должностными лицами исключается при подаче запроса и получении результата в электронной форме;

регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений заявителей и случаев досудебного обжалования.
 III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления, необходимого для представления письменной информации;
визирование заявления на предоставление муниципальной услуги директором МБУК «Досуг»;
подготовка и предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги.

Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является его поступление в МБУК «Досуг» или его структурное подразделение – сельские Дома культуры, районный Дворец культуры.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений, в течение 1 (одного) дня осуществляет регистрацию поступившего заявления в книге входящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у заявителя.
В случае предоставления услуги в электронном виде, регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения заявления с присвоением регистрационного номера и указанием даты и времени поступления, и указанием на формат обязательного отображения административной процедуры. При поступлении заявления по электронной почте он распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет ему информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий в устной форме в течение 1 (одного) рабочего дня. В случае если должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не обладает запрашиваемой информацией в момент обращения заявителя, он предлагает заявителю обратиться с письменным заявлением для получения письменного ответа.
Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления в книге входящей корреспонденции и передача его директору МБУК «Досуг» (заведующим сельских Домов культуры или заведующему районного Дворца культуры).
3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «Досуг».
Основанием для визирования заявления директором МБУК «Досуг» является передача ему заявления лицом, ответственным за прием и регистрацию документов. 

Директор МБУК «Досуг» в течение 1 (одного) рабочего дня визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается процедура 
реализации заявления и должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги заявления с визой директора МБУК «Досуг.

Общий срок данной административной процедуры – 1 (один) день.
3.4. Подготовка и предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для подготовки ответа на заявления является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с визой директора МБУК «Досуг».
Должностное лицо принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопрос заявителя и готовит письменный ответ по существу поставленных в заявлении заявителем вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ». 
При наличии оснований, указанных в пункте 2.3. Административного регламента, должностное лицо готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. При устранении причин, препятствующих рассмотрению заявления, заявитель вправе направить обращение повторно.

Подготовленный письменный ответ или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются директором МБУК «Досуг», после чего подлежат регистрации в книге исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера и указанием даты. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет письменный ответ или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги простым почтовым письмом по адресу, указанному в заявлении.
Результатом административной процедуры является направление письменного ответа или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги простым почтовым письмом по адресу, указанному в заявлении.
Общий срок данной административной процедуры – 3 (три) дня.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «Досуг», заведующими сельских Домов культуры и заведующим районного Дворца культуры путём проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МБУК «Досуг», положений Административного регламента и опроса мнения граждан;
соблюдением последовательности административных действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется  директором МБУК «Досуг» постоянно, путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов Александровского муниципального округа Ставропольского края.
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании указаний начальника Отдела культуры администрации Александровского муниципального округа Ставропольского края, но не реже одного раза в год.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
В любое время с момента регистрации документов в МБУК «Досуг», заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, 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.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, в том числе настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, в том числе настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, в том числе настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителей при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 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.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МБУК «Досуг» или администрации Александровского муниципального округа Ставропольского края, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:
в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов семьи должностного лица, орган, отвечающий на жалобу,  вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица учреждения, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.8. Жалобы подаются непосредственно заведующим сельских домов культуры, заведующему районного Дворца культуры,  директору МБУК «Досуг» по адресам, указанным в приложении 1, начальнику Отдела культуры администрации Александровского муниципального округа Ставропольского края по адресу: 356304, Ставропольский край, с. Александровское, ул. К. Маркса, 44, тел. (86557) 2-65-30, а также главе  Александровского муниципального округа Ставропольского края по адресу: 356304, Ставропольский край, с. Александровское, ул. К. Маркса, 58, тел. (86557) 2-73-04 и 2-73-01.
5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителей либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ч.8.1 и 8.2 ст.11.2.
По результатам рассмотрения жалобы заведующий сельского дома или заведующий Районного Дворца культуры принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы директор МБУК «Досуг», начальник отдела культуры и глава Александровского муниципального округа Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

признает жалобу заявителя обоснованной и обязывает заведующего сельского Дома культуры, районного Дворца культуры устранить выявленные нарушения;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заведующий сельского Дома культуры, районного Дворца культуры, директор МБУК «Досуг», начальник Отдела культуры администрации Александровского муниципального округа Ставропольского края и глава Александровского муниципального округа Ставропольского края незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
_______________________________________________

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 мероприятий», утвержденному постановлением администрации  Александровского муниципального района Ставропольского края 
Адреса и телефоны структурных подразделений МБУК «Досуг»
Районный Дворец культуры села Александровского

Место нахождения: 356300, Ставропольский край, Александровский район, село Александровское, улица Карла Маркса, 44.

Режим работы: понедельник - пятница   с 08.00 до 21.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов; суббота с 9.00 до 22.00 часов. Выходной - воскресенье.

тел.: (886557) 2-13-98.
Сельский Дом культуры села Северного.

Место нахождения: 356316, Ставропольский край, Александровский район, с.Северное, ул.Мира, 16А.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-51-34.

Сельский Дом культуры села Грушевского.

Место нахождения: 356326, Ставропольский край, Александровский район, с. Грушевское, ул. Кирова, 69/5.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22.00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-33-25.

Сельский Дом культуры села Калиновского.

Место нахождения: 356325, Ставропольский край, Александровский район, с.Калиновское, ул.Глазкова, 206.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

Тел.: (886557) 3-64-47.

Сельский Дом культуры села Круглолесского. 

Место нахождения: 356312, Ставропольский край, Александровский район, с. Круглолесское, ул.Советская, 46.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-71-58.
Сельский Дом культуры села Садового.

Место нахождения: 356311, Ставропольский край, Александровский район, с.Садовое, ул.Ленина, 165.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-71-29.

Сельский Дом культуры поселка Новокавказского.

Место нахождения: 356321, Ставропольский край, Александровский район,  п.Новокавказский, ул.Средняя,3.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-81-86.

Сельский Дом культуры села Саблинского.

Место нахождения:356322, Ставропольский край, Александровский район, с. Саблинское, ул. Октябрьская, 47.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов,  суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-48-10.

Сельский Дом культуры хутора Всадник 

Место нахождения:356323, Ставропольский край,  Александровский район, х. Всадник, ул.60 лет Октября, 12.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-87-23.

Сельский Дом культуры хутора Среднего.

Место нахождения: 356320, Ставропольский край, Александровский район,  х. Средний, ул. Клубная, 1.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-84-86.

Сельский Дом культуры поселка Дубовая Роща

Место нахождения: 356300, Ставропольский край, Александровский район, п. Дубовая Роща, ул. Маяковского, 1.

Режим работы: понедельник-пятница с 08.00 до 21.00 часов, суббота с 09.00 до 22-00 часов. Перерыв с 12.00 – до 13.00 часов. Выходной – воскресенье.

тел.: (886557) 3-90-23

___________________________________________

                                  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», утвержденному постановлением администрации  Александровского муниципального округа Ставропольского края 

Директору МБУК «Досуг»
(заведующему сельского Дома культуры, заведующему районного Дворца культуры) _________________________________________
Ф.И.О.  заведующего, директора
 от_____________________________________
                          Ф.И.О. заявителя
________________________________________,
проживающему по адресу:
_________________________________________
 Email:___________________________________
Заявление

Прошу предоставить информацию о ________________________________________________________________
информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных  концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий 

с целью ________________________________________________________________.

указание цели получения информации
«___» ____________ 20__г. 




__________________________









подпись    (Ф.И.О.)

                                        _____________________________________
                                                                                                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», утвержденному постановлением администрации  Александровского муниципального округа  Ставропольского края 
_________________________________________
Ф.И.О. заявителя

проживающему по адресу:
_________________________________________
 Email:___________________________________
 от директора МБУК «Досуг» (заведующего сельского Дома культуры, заведующего районного Дворца культуры)

_________________________________________
Ф.И.О. , заведующего, директора
Уважаемый ___________________
Ф.И.О. заявителя

На Ваше заявление от _______20__г. № сообщаем: ________________________________________________________________
информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий 

 «___» ____________ 20__г. 




                                           __________________________

Подпись и ФИО директора МБУК «Досуг»
заведующего сельского Дома культуры, заведующего районного Дворца культуры 
                                                                                                        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», утвержденному постановлением администрации  Александровского муниципального округа Ставропольского края от 
БЛОК-СХЕМА




нет









                   да







                                                                                     да

                                                                                                                                           нет                




Начало предоставления муниципальной услуги:


Гражданин обращается в организацию лично 


направляет его почтовым отправлением, или электронной почтой





Запрос письменный 





Специалист проверяет правильность оформления заявления





Предоставляется устная информация об услуге





Заявление оформлено правильно 





Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации 





Формируется ответ на запрос 





Ответ на запрос направляется заявителю





Завершение предоставления муниципальной услуги









