Администрация Токаревского района

Тамбовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.09.2010                                    р.п. Токаревка

                               № 425
Об утверждении Административного регламента по предоставлению      муниципальной  услуги   «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (с изменениями и дополнениями от 01.08.2012 №503, от 23.09.2013 №555, от 13.07.2016 №288, от 16.07.2019 №351) 


В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к  информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Правительства Российской Федерации              от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009                    № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом Токаревского района, а также в целях обеспечения  осуществления 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 Токаревского района, администрация района постановляет:


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Маяк».
Глава администрации района 


      В.Н. Айдаров

                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                               УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации района

                                                                 от 10.09.2010 № 425
Административный регламент

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент 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» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц, регламентации сроков, последовательности действий (административных процедур), при осуществлении 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» (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Применяемые термины и  определения:

Орган представления муниципальной услуги - администрация Токаревского района;

Уполномоченный орган - отдел культуры, туризма, спорта и молодежной политики администрации Токаревского района Тамбовской области, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с обеспечением предоставления  муниципальной услуги;
Уполномоченная организация - юридическое лицо, наделенное правом предоставления муниципальной услуги (муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Токаревская детская школа искусств», муниципальное бюджетное учреждение культуры "Культурно-досуговый центр Токаревского района" (далее-МБУК КДЦ); 

Заявитель-лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги;

Специалист - лицо, ответственное за предоставление услуги;
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме- предоставление муниципальной услуги  с  использованием информационно- телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и  муниципальных  услуг,  а  также  использование  универсальной электронной карты,  в  том  числе  осуществление  в  рамках такого  предоставления  электронного  взаимодействия  между  государственными  органами,  органами  местного  самоуправления,  организациями  и  заявителями; 

Портал государственных и муниципальных услуг- государственная информационная   обеспечивающая предоставление  государственных  и  муниципальных  услуг в  электронной  форме,  а  также  доступ  заявителей  к  сведениям о  государственных  и  муниципальных  услугах,  предназначенным для распространения  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  и  размещенным в  государственных и  муниципальных информационных системах, обеспечивающих  ведение  реестра  государственных  и муниципальных услуг;

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги - требование заявителя или его законного представителя  о  восстановлении  или защите  нарушенных  прав  или  законных  интересов заявителя  органом,  представляющего муниципальную  услугу,  либо  муниципальным  служащим  при  получении данным  заявителем муниципальной  услуги.
1.3. Описание получателей услуги 

Получателями  муниципальной услуги являются: 

физические лица; 

юридические лица. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги является общедоступной, предоставляется и распространяется свободно. 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

 в органе предоставления  услуги  расположенном  по  адресу: 393550, Тамбовская область, Токаревский района, р.п. Токаревка, ул.Маяковского, д.3, с использованием  средств  телефонной  связи: телефон  для  справок: 8(47557)25168, электронного информирования:  адрес электронной  почты: post@r57.tambov.gov.ru; Интернет- сайт: http://tokarevka-adm.ru  график (режим) работы администрации Токаревского района: понедельник-пятница: 8.00-17.00; обеденный перерыв 12.00-13.00; выходные  дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные  дни. В день, предшествующему праздничному,  продолжительность  рабочего  дня  сокращается  на  один час;   

 в  уполномоченном  органе,  расположенном  по  адресу: 393550, Тамбовская область, Токаревский район, р.п. Токаревка, ул. Маяковского, д.3,  с использованием  средств  телефонной  связи: телефон справок:                   8 (47557) 25280, электронного информирования: адрес электронной  почты: cult@r57.tambov.gov.ru; Интернет сайт: http://tokarevka-adm.ru график (режим) работы администрации Токаревского района: понедельник-пятница: 8.00-17.00; обеденный  перерыв  12.00-13.00; выходные  дни: суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные  дни. В день, предшествующий праздничному,  продолжительность  рабочего  дня  сокращается  на  один  час;     

в уполномоченной  организации,  расположенной по  адресу: 393550, Тамбовская область, Токаревский  район, р.п. Токаревка, пр.Революции ,д.2 с использованием  средств  телефонной  связи: телефон справок: 8 (47557)               2-56-93,  Режим работы : вторник- воскресенье  10.00 –18.00; обеденный  перерыв 13. 00-14.00;  выходные дни: понедельник, нерабочие праздничные дни. В  день, предшествующий  праздничному, продолжительность рабочего  дня сокращается на один час; 

        
в уполномоченной  организации, расположенной  по  адресу: 393550, Тамбовская  область, Токаревский район, р.п. Токаревка, ул.Ленина, д. 23, с использованием  средств  телефонной  связи: телефон справок: 8 (47557) 25494, электронного информирования: адрес электронной  почты: muz.tokarevka@yandex.ru; график (режим) работы: понедельник-пятница 8.00-18.00; обеденный  перерыв 12.00-13.00; выходные  дни: суббота, воскресенье,  нерабочие  праздничные  дни. В  день,  предшествующий  праздничному,  продолжительность  рабочего  дня  сокращается  на  один  час.     

1.5.   Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги

1.5.1. Консультации (справки)  по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги  предоставляются  специалистами уполномоченного  органа  и  уполномоченных  организаций.

 1.5.2. Консультирование  получателей  муниципальной  услуги  организуется  путем:

индивидуального консультирования;

публичного консультирования.

1.5.3. При  предоставлении  муниципальной  услуги  предоставляются  консультации  по  вопросам:

о  местонахождении,  контактных  телефонов,  адресе  электронной  почты  (Интернет-сайтов)  и  режиме  работы  уполномоченного  органа  уполномоченной  организации;

о  порядке  оказания муниципальной  услуги;

о  форме  запроса  на  предоставлении  муниципальной  услуги;

об обжаловании действий  (бездействий)  специалистов  уполномоченного  органа  и  уполномоченной   организации.

1.5.4. Консультирование  проводится  в письменной  или  устной  форме.

1.5.5.Индивидуальное  устное  консультирование  осуществляется  при  обращении  получателя  муниципальной  услуги  за  консультацией  лично либо  по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 7 минут, при личном обращении - 15 минут.

1.5.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги специалист информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.7. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо уполномоченного органа или уполномоченных организаций, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

1.5.8. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

 1.5.9. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

1.5.10. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте.

 Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

 1.5.11. Консультации предоставляются на безвозмездной основе.
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». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом, уполномоченными организациями.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица МБУК  КДЦ  (далее – должностные лица МБУК КДЦ). 

При предоставлении муниципальной услуги не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение пользователем информации о  времени  и  месте  театральных  представлений, филармонических  и  эстрадных  концертов  и  гастрольных  мероприятий  театров  и  филармоний,  киносеансов, анонсы  данных  мероприятий.  

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

 при обращении в форме личного посещения уполномоченного органа или уполномоченных организаций, телефонного обращения в течение одного рабочего дня;

 при письменном обращение в форме почтового отправления или электронном обращении в течение пяти рабочих дней со дня регистрации запроса.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 

 Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 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»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета от 30 июня 2010 № 168); 

 Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

 Распоряжением Правительства РФ от 25 апреля 2011 № 729-р «О перечне услуг, оказываемыми государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»; 

Устав МБУК КДЦ. 

иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Тамбовской области, Токаревского района. 

2.6. Исчерпывающий  перечень  документов, необходимых для  получении муниципальной  услуги:

Для  получении муниципальной  услуги  в  письменном виде заявитель  предоставляет запрос в уполномоченный орган  или  уполномоченные  организации  по  форме,  согласно  приложению  № 1  к  настоящему  Административному  регламенту.

В  случае  если  для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель  дополнительно  представляет  документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей   на  обработку  персональных   данных  указанных  лиц,  а также  полномочие  заявителя  действовать  от  имени  указанных лиц  или  их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.              

 Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей  части   не  распространяется  на лиц, признанных в установленном  порядке  безвестно  отсутствующими.

 Для  получения  муниципальной  услуги  в  устной  форме  заявителю предоставление  документов не требуется.
Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тамбовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

 - выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.7. Исчерпывающий  перечень  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

не поддающиеся прочтению запросы;

запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

2.8. Исчерпывающий  перечень  оснований  для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги: 

обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

текст обращения не поддается прочтению; 

запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги. 

Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине должностного лица, плата с заявителя не взимается
2.9. Предоставление информации о времени и месте проведения массовых мероприятий, концертов творческих коллективов, киносеансов, анонсы данных мероприятий осуществляется на безвозмездной основе. 

2.10. Сроки ожидания в очереди. 

Время ожидания приема Заявителей в очереди при подаче документов и получении сведений не должно превышать не более 15 минут. 

Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявителю. 

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Письменное (почтовое) обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления его в МБУК КДЦ. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга о времени и месте проведения массовых мероприятий, концертов творческих коллективов, киносеансов, анонсы данных мероприятий. 

В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте проведения массовых мероприятий, концертов творческих коллективов, киносеансов, анонсы данных мероприятий. 

Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 

На информационных стендах в помещении МБУК КДЦ Токаревского о района размещается следующая информация; 

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

текст административного регламента; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

схема размещения справочных служб и консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан; 

порядок получения справок и консультаций; 

местонахождение и контактные телефоны администрации Токаревского района, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.13.1. Количественным показателем доступности муниципальной услуги является время ожидания при получении услуги.

2.13.2. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

наличие различных каналов получения услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.13.3. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления услуги;

количество обоснованных жалоб.

2.13.4. Показателями качества муниципальной услуги являются:

культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).
2.14. При обращении инвалида за получением муниципальной  услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак – проводников) обеспечивается:

наличие  в помещении туалета, оборудованного для инвалидов;

возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью специалиста уполномоченной организации, предоставляющего муниципальные услуги, ответственного за работу с инвалидами;

содействие инвалидам при входе в орган, предоставляющий муниципальные  услуги, и выходе из него;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в уполномоченной организации, предоставляющей муниципальные услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

доступ в помещение, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, сопровождающего её специальное обучение;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью специалиста уполномоченной организации, предоставляющей  муниципальные услуги, ответственного за работу с инвалидами;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной  услуги наравне с другими лицами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры): 

 прием, первичная проверка и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

 рассмотрение запроса, подготовка информации, выдача (направление) ответа заявителю, подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

 предоставление информации путем публичного информирования. 

3.1.1. Прием, первичная проверка и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги. 

Запросы, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства по мере поступления. По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре должностное лицо, осуществляющее прием, проставляют отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации. 

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства руководителю МБУК КДЦ. Руководитель Муниципального бюджетного 

учреждения культуры «Культурно досуговый центр Токаревского района» определяет ответственное должностное лицо и передает запрос для исполнения. 

3.1.2. Рассмотрение запроса, подготовка информации, выдача (направление) ответа заявителю, подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

После получения запроса, должностное лицо МБУК КДЦ рассматривает его. 

Должностное лицо осуществляющее подготовку запроса выполняет одно из следующих действий: 

 формирует необходимую информацию; 

 готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. 

В ответе на письменное обращение заявителя муниципальной услуги должностное лицо указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок. 

О продолжение приложения района в связи с проведением выездных спектаклей, концертов, кинофестивалей (все известные технологии и виды: афиши, плакаты, баннеры, щиты, и т.д.); 

 
рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, буклеты); информация в печатных средствах массовой информации; 

 
информация в средствах массовой информации (интервью, сюжеты, анонсы, тематические сюжеты и специальные выпуски). 

3.1.3. Блок-схема, содержащая наглядное описание последовательности административных действий предоставления муниципальной услуги, приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем  уполномоченного органа,  уполномоченной  организации.

4.2. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги   осуществляют   глава   администрации Токаревского  района,   заместитель  главы  администрации  Токаревского района  по  компетенции.

4.3. 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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной функции). 
4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменному обращению, по электронной почте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц уполномоченной организации, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является  жалоба (обращение),  поступившая  лично от заявителя   или  направленная  в  виде  почтового  отправления,  или в электронном  виде.

5.3. Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе, в  электронной  форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу: 

 в администрацию Токаревского района: 393550, Тамбовская область, Токаревский район,   р.п. Токаревка, ул. Маяковского,  д.3, телефон 8(47557) 25985 (отдел по организационной  работе и взаимодействию с  органами  местного самоуправления и общественными организациями администрации  района) - при обжаловании действий или бездействия специалистов уполномоченного  органа заместителю главы администрации Токаревского района  по компетенции, главе администрации Токаревского района;

 в уполномоченный орган или уполномоченную организацию по адресам, указанным в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту при обжаловании действий или бездействия специалистов уполномоченной организации.

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

д) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

з) нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
 и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами; 

 к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом           4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", через Интернет-приемную официального сайта (Интернет-портала) администрации Токаревского  по адресу: http://tokarevka-adm.ru, региональную государственную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области" на сайте http://pgu.tambov.gov.ru/, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

а) наименование уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица уполномоченной организации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Заявитель имеет право на получение в установленном порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба, поступившая в уполномоченную организацию, предоставляющую муниципальную услугу, либо вышестоящий орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица уполномоченной организации, предоставляющей муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченная организация, предоставляющая муниципальную услугу, либо вышестоящий орган, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченной организацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, 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 должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении в соответствии с Законом области от 29.10.2003 № 155-З «Об административных правонарушениях в Тамбовской области».
   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» 

Местонахождение, контактная информация и режим работы муниципальных бюджетных учреждений культуры предоставляющих муниципальную услугу «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 

анонсы данных мероприятий»
	Наименование учреждения
	Адрес


	Контактный телефон
	Режим 

работы

	1
	2
	3
	4

	Отдел культуры администрации Токаревского района
	393550 р.п.Токаревка ул.Маяковского д.3


	8(47557)

25280
	Понедельник-пятница 8.00-17.00; обеденный  перерыв 12.00-13.00 

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Токаревская детская школа искусств» 
	393550 

р.п. Токаревка

ул.Ленина д.23


	8(47557)

25494
	Понедельник-пятница 8.00-18.00; обеденный  перерыв 12.00-13.00

	МБУК «Культурно - досуговый центр Токаревского района»
	393550

 р.п. Токаревка 

пр. Революции д.2
	8 ( 47557)

 2-53-96
	С 10-00 до 18-00,  

Дискотеки с 21 – 30 до 01- 00

Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Абакумовский ДЦ МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393542 Токаревский р-он, 

с. Ивано- Лебедянь, 

ул. Центральная,  д.  30
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 13.00                                 с 21.00 до 01.00                  Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день - понедельник

	1
	2
	3
	4

	Филиал Федоровский СДК

сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района» 
	Токаревский р-он., д.Федоровка, 

ул. Центральная,  д. 10
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 13.00                                 с 21.00 до 01.00                     Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Розановский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	Токаревский р-он.,

д. Розановка , 

ул. Центральная,

 д. 2 «А»
	_
	_

	Филиал Семеновский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393546 Токаревский р-он., с. Семеновка, ул. Зеленая, д. 20
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 13.00                                 с 21.00 до 01.00                                Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Александровский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393557 Токаревский р-он., д. Александровка, ул. Центральная,  д. 7
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 13.00                                 с 21.00 до 01.00                      Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	1
	2
	3
	4

	Филиал Безукладовский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393558 Токаревский р-он., д.Безукладовка,  ул. Юбилейная,          д. 1
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 20.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 12.00                                 с 20.00 до 23.00        Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал М.Кочетовский СК сельский клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	Токаревский р-он, д. М.Кочетовка,         ул. Садовая, д. 59
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 20.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 12.00                                 с 20.00 до 23.00         Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Петровский ЦСДК центральный сельский сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393559 Токаревский р-он, д. Петровское, ул.Садовая, д. 8
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 12.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 12.00                                 с 20.00 до 24.00                     Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Васильевский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393562 Токаревский р-он, с. Васильевка,           ул. Новая, д. 10
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 12.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 12.00                                 с 20.00 до 24.00             Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день - понедельник

	1
	2
	3
	4

	Филиал Гладышевский СКЦ сельский клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393545 Токаревский р-он, с. Гладышево,         д. Ястребовка ,             ул. Школьная, д. 6
	
	Зимнее время                                 с 09.00 до 12.00                                        с 20.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 09.00 до 12.00                                 с 21.00 до 24.00                      Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Даниловский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района» 
	393548 Токаревский р-он., с. М.Даниловка,  ул Центральная,   д. 2
	
	Зимнее время                                 с 12.00 до 14.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 12.00 до 14.00                                 с 21.00 до 01.00                  Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	 Филиал Кочетовский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	Токаревский р-он с. Кочетовка,           ул., Центральная,  д. 1
	
	Зимнее время                                 с 14.00 до 16.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 14.00 до 16.00                                 с 20.00 до 24.00               Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Знаменский СК сельский клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	Токаревский р-он., д. Знаменка,         ул. Центральная,  д. 2
	
	Зимнее время                                 с 12.00 до 14.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 12.00 до 14.00                                 с 20.00 до 23.00                     Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день - понедельник

	1
	2
	3
	4

	Филиал Львовский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393564 Токаревский р-он., д. Петровское,           ул. Молодежная,  д. 48
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 12.00                                        с 29.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 12.00                                 с 20.00 до 24.00                    Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Полетаевский ЦДК центральный досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393561 Токаревский р-он., с.Полетаево, 

ул. Центральная,

 д. 7
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 20.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 13.00                                 с 21.00 до 24.00        Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Калиновский СК сельский клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	Токаревский р-он., с. Калиновка,              ул. Центральная,  д. 10
	
	Зимнее время                                 с 12.00 до 15.00                                        с 21.00до 24.00                              Летнее                                                                  с 12.00 до 15.00                                 с 20.00 до 23.00         Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Сергиевский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района» 
	393553 Токаревский р-он. с. Сергиевка, ул.Центральная, д.7
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 13.00                                 с 21.00 до 01.00Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день - понедельник

	Филиал Кулешовский СК сельский клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	Токаревский р-он., д. Кулешовка,            ул. Новая, д. 4
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 13.00                                 с 21.00 до 01.00Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Тр.Росляйский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393650 Токаревский р-он., с. Троицкие Росляи,                       ул. Центральная,   д. 38
	
	Зимнее время                                 с 09.00 до 12.00                                        с 20.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 12.00                                 с 22.00 до 01.00       Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Новоникольский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393549 Токаревский р-он. с. Новоникольское, ул. Дружбы, д. 38
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 09.00 до 12.00                                 с 21.00 до 01.00       Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал Чичеринский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393 563 Токаревский р-он., д. Чичерино, ул.Кооперативная, д. 24
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 12.00                                        с 19.00 до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 12.00                                 с 20.00 до 24.00       Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день – понедельник



	Филиал М.Зверяевский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393556 Токаревский р-он., с.Малая Зверяевка  ул. Молодежная,  д. 31
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 13.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 13.00                                 с 21.00 до 01.00             Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день - понедельник

	Филиал Токаревский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393550 р.п. Токаревка, ул. 40-лет Октября, д. 46
	
	с 08.00 до 17.00                                        Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день - понедельник

	Филиал Старогрязновский СДК сельский досуговый клуб МБУК муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Токаревского района»
	393550                р.п. Токаревка,                    д. Старогрязные, ул. 
	
	Зимнее время                                 с 10.00 до 12.00                                        с 19.00до 23.00                              Летнее                                                                  с 10.00 до 12.00                                 с 20.00 до 24.00       Массовые мероприятия по отдельному плану.  Выходной день - понедельник


                                                  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»

Руководителю муниципального учреждения 

/указывается наименование учреждения/ 

ФИО (наименование) заявителя 

________________________________ 

________________________________ 

Почтовый адрес _________________ 

_________________________________ 

Адрес электронной почты/при наличии/ 

_________________________________ 

Контактный телефон(при наличии) 

_________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне информационное сообщение о

___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Примечание:

_____________________________________________________________________

подпись заявителя /__________________/

________________ фамилия, инициалы

Дата

   ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к Административному регламенту 

оказания муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени 

и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов 

и гастрольных мероприятий театров 

и филармоний, киносеансов, анонсов 

данных мероприятий» 

Блок-схема

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

1. Предоставление Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону 




Да                                                                                                                               Нет

 


2. Предоставление Информации по запросу заявителя, направленному

почтовой связью

              Да                                                                                                     Нет                                                                                                                                          

3. Предоставление Информации путем публичного информирования


Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении ,либо по телефону





Информация может быть представлена должностным лицом





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Предоставление заявителю запрашиваемой информации





Заявление соответствует требованиям Регламента





























Да





Направление информации заявителю





Направление уведомления заявителю                                                                                                





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Подготовка информации





Проверка заявления 


Заявление соответствует требованиям Регламента





Прием и регистрация 


заявления





получение заявителем необходимой информации





обращение заявителя за необходимой информацией





размещение Информации на специальных информационных стендах; 


размещение внешней рекламы в населенных пунктах Токаревского  района, в связи с проведением массовых мероприятий, концертов творческих коллективов, киносеансов, анонсов данных мероприятий (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, щиты и т.д.); 


рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.); 


информация в печатных средствах массовой информации (газеты)








