
КУРГАНСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 30 ноября 2021 года №415
                   р.п. Лебяжье
Об утверждении административного регламента по исполнению МБУК «Лебяжьевский СКЦ» муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Лебяжьевского муниципального округа от 13.10.2021 №266 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Лебяжьевского муниципального округа», статьи 36 Устава Лебяжьевского муниципального округа Курганской области Администрации Лебяжьевского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Административный регламент по исполнению МБУК «Лебяжьевский СКЦ» муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Обнародовать настоящее постановление в местах обнародования муниципальных нормативных правовых актов.

3. Постановление Администрации Лебяжьевского района от 3 июля 2012 года № 251 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» признать утратившим силу. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Лебяжьевского муниципального округа по социальной политике, начальника отдела социального развития.
Глава Лебяжьевского муниципального округа                                                           А.Р.БАРЧ                                                                                      

Исп. Коренева С.В.
тел.9-08-70 
	
	Приложение  к постановлению

Администрации Лебяжьевского муниципального округа от 30 ноября 2021 г. №415
 «Об утверждении административного регламента по исполнению МБУК «Леюяжьевский СКЦ» муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте  театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы  данных мероприятий»


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент) разработан в целях оптимизации предоставления доступа граждан к информации о времени и месте театральных представлений и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов и анонсам данных мероприятий (далее  - информация о мероприятиях, культурно- досугового типа).


Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, анонсов данных мероприятий.


2. Ответственным за исполнение муниципальной функции является отдел социального развития Администрации Лебяжьевского муниципального округа (далее Отдел социального развития).

Исполнение муниципальной функции осуществляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Лебяжьевский Социально-культурный центр» (далее МБУК «Лебяжьевский СКЦ»), далее именуемый «Исполнитель».
3. Перечень нормативных, правовых актов, непосредственно регулируемых исполнение муниципальной функции:


- Конституция Российской Федерации;


- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ( с изменениями и дополнениями), Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 года № 40;


- Закон РФ от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», № 248, 17.11.1992года);


- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.03.1992 года № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 23.12.2002 года № 919 (Собрание законодательства Российской Федерации, № 13, ст. 1615);

           - Федеральный Закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   


- Закон Курганской области от 29.06.1999 года №229 «О культурной деятельности на территории Курганской области» («Новый мир». 15 июля 1999 года, №130);


- Положение об отделе социального развития Администрации Лебяжьевского муниципального округа;


- Устав МБУК «Лебяжьевский СКЦ».

4. Потребителями муниципальной функции являются юридические и физические лица,  обратившиеся за информацией о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.


5. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

-  предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий  театров и филармоний, киносеансов, анонсирования данных мероприятий;
- отказ  в  исполнении муниципальной функции. Основанием для отказа в исполнении функции являются:

- несоответствие  обращения содержанию функции;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст электронного обращения не поддается прочтению;

-запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по исполнению  функции.

6. Информация, предоставляемая в результате исполнения муниципальной функции, является общедоступной.

II. СТАНДАРТ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) учреждений, осуществляющих муниципальную функцию приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.


2. Формы предоставления государственной функции.

Предоставление муниципальной функции осуществляется в следующих формах:


-в форме предоставления информации по запросу потребителя;


-в форме публичного информирования (размещения информационных материалов на Интернет-сайтах учреждений, информационных стендах, в средствах массовой информации).
3. Описание последовательности действий при предоставлении государственной функции.

Предоставление информации по запросу потребителя.

Основанием для начала предоставления муниципальной функции является запрос заявителя, поступивший  при личном обращении, либо по телефону.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты учреждений, осуществляющие исполнение муниципальной функции в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени и отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.


Специалисты учреждений, осуществляющих исполнение муниципальной функции, обязаны относиться к обратившимся  гражданам вежливо, корректно и внимательно.

4.  Информацию о порядке предоставления муниципальной функции можно получить:

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Лебяжьевского муниципального округа: http://45лебяжье.рф/;

- на информационных стендах в Администрации Лебяжьевского муниципального округа (641500, Курганская область, Лебяжьевский район, р.п. Лебяжье, ул. Пушкина, 14), а также при помощи средств телефонной связи, электронной почты, при устном или письменном обращении; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее-Портал) (www.gosuslugi.ru);

- на Портале с использованием универсальной электронной карты;

- в средствах массовой информации.

-непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры,  исполняющих функцию, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.) в том числе путем личного консультирования специалистами учреждений, ответственными за предоставление услуги;


- с использованием внешней рекламы в р.п. Лебяжье, на территориях муниципальных образований Лебяжьевского района в связи с проведением выездных  спектаклей, гастролей и районных мероприятий (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.);


-при письменном  запросе (обращении) (приложение 3) на бумажном носителе.

5. На информационных стендах в помещениях муниципальных учреждений  культуры, исполняющих функцию,  размещается следующая информация:


-извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению функции;


-текст административного регламента;


-перечень оснований для отказа в исполнении функции;


-схема размещения консультирующих специалистов, режим их работы;


-порядок получения справок и консультаций;


-местонахождение и контактные телефоны органов местного самоуправления осуществляющего  контроль за исполнением функции.


6. Сроки исполнения муниципальной функции определяются в зависимости от используемого вида  информирования:
1) по телефону;
2) на  информационных стендах учреждений;

3)посредством внешней рекламы;

4) по электронной почте;

5) посредством  личного обращения;

6) на сайте в сети Интернет;

7) по письменным запросам (обращения);
7. График приема обращения заявителя:

Ежедневно  с 9-00 час. до 12-00
Выходной суббота, воскресенье

8. При использовании средств телефонной связи информация  о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний и муниципальных учреждений культуры, киносеансов, значимых районных мероприятий, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер: по которому можно получить необходимую информацию.


В случае если сотрудники учреждения не  могут ответить  на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопрос сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.


9. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения, на Интернет-сайтах учреждений - круглосуточно.


10. Внешняя реклама в р.п. Лебяжье, в других населенных пунктах в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (сводные афиши, летучки, буклеты) распространяется не позднее, чем за 5 дней до проведения мероприятия.

11. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих культурных мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 10 дней до их проведения.


12. При информации в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося  в течении 2 дней с момента поступления обращения


13.Консультирование получателя услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципального учреждения культуры не может превышать 10 минут.


14.При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном  носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 15 дней со дня регистрации обращения.


15. Граждане, обратившиеся в муниципальное учреждение культуры с целью получения функции, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении функции, о сроке выдачи результатов.
            16. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются: 

1) несоответствие обращения содержанию услуги; 

2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом; 

3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

4) текст электронного обращения не поддаётся прочтению; 

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


17. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных  концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний и муниципальных учреждений культуры, значимых районных мероприятий  и анонсы мероприятий осуществляется на безвозмездной основе.

18. Требования к местам исполнения функции:


В помещениях для работы размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям исполнения функции, режимы работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов, значимых районных мероприятий,  и анонсы данных мероприятий.


19. Муниципальная функция осуществляется  на безвозмездной основе.

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об исполнении муниципальной функции по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий и при получении результата исполнения данной функции  не более 15 минут

21. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. В соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги:

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него. Вход в здание оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски либо кнопкой вызова;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него;

- возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с использованием помощи работников МБУК «Лебяжьевский СКЦ», предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости, с помощью работников МБУК «Лебяжьевский СКЦ»;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, при передвижении по территории МБУК «Лебяжьевский СКЦ»;

- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления услуги, ее оформлении в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации; 

- обеспечение допуска в МБУК «Лебяжьевский СКЦ», в которой предоставляются услуги или к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н (зарегистрирован в Минюсте России 21.07.2015, регистрационный № 38115);

- предоставление муниципальной услуги  по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

III.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Предоставление функции о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, и анонсы данных мероприятий с использованием всех форм предоставления информации включает в себя следующие административные процедуры:

1. Cоздание информации, на основании утвержденных руководителями учреждений репертуарных планов.
2. Cвоевременное размещение достоверной информации о муниципальной функции:

- своевременное обновление информации;

- рассмотрение обращений и предоставление информации;

- контроль за предоставлением муниципальной функции.

4. Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной функции представлена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

IV.  КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
1. Лица, осуществляющие деятельность по исполнению муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

2. Персональная ответственность специалистов, осуществляющих деятельность по исполнению муниципальной функции, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3. Руководители учреждений несут персональную ответственность за реализацию положений настоящего Административного регламента в возглавляемых учреждениях.

4. Отдел социального развития Администрации Лебяжьевского муниципального округа осуществляет контроль за исполнением муниципальной функции путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Курганской области. Периодичность проверок устанавливается планом отдела социального развития Администрации Лебяжьевского муниципального округа, осуществляется на основании ежегодных планов, при внеплановом характере - по конкретному обращению.
5.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
V. ПОРЯДОК ВНЕСУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
1. В случае, если потребитель муниципальной функции не получил информацию в установленном настоящим административным регламентом порядке, он обращается к руководителю учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции или к заведующей отделом культуры.

2 .Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у руководителя учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции, заведующей Отделом культуры.

3. В случае подачи жалобы специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, при получении жалобы делает отметку входящего номера на втором экземпляре документа, сообщает координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, номер служебного телефона), который сообщит заявителю дату принятия решения о рассмотрении жалобы. Жалоба в присутствии заявителя рассматривается на предмет правильности оформления, в случае наличия ошибок, заявитель может исправить их незамедлительно.

4. Руководитель учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции или начальник Отдела социального развития, после рассмотрения жалобы проводит проверку и принимает одно из следующих решений:

-признать действия (бездействия) специалистов учреждений, осуществляющих исполнение муниципальной функции необоснованными;

-отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на законодательство.

5. Жалоба рассматривается руководителем учреждения, осуществляющего муниципальную функцию  или отделом культуры в течение 30 календарных дней с момента ее регистрации.
6. Порядок досудебного обжалования: жалоба может быть направлена заявителем по почте в адрес Администрации района, посредством официального сайта Администрации Лебяжьевского муниципального округа, и Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя
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Муниципальное бюджетное учреждение культуры 
«Лебяжьевский СКЦ»
	Краткое наименование
	МБУК «Лебяжьевский СКЦ»


	Руководитель учреждения
	Хлыстунов Дмитрий Михайлович



	Почтовый адрес
	641500, Курганская область, р.п.Лебяжье, ул.Пушкина,  № 17



	Телефон
	8 (35237) 9-27-70


	Адрес электронной почты
	lebskc@mail.ru 

	Контакты
	- Штейнгауэр Екатерина Сергеевна -  заместитель директора  по маркетинговой деятельности
телефон: 8 (35237) 9-27-70
- Михайлова Наталья Сергеевна - художественный руководитель МБУК «Лебяжьевский СКЦ» 

телефон: 8 (35237) 9-27-70

Билетная касса 8 (35237) 9-27-70
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Блок-схема 

исполнения муниципальной  функции
	Создание информации на основе утвержденных руководителями учреждений репертуарных планов



	Своевременное размещение достоверной информации о муниципальной функции


	Контроль за исполнением муниципальной функции



	Рассмотрение обращений 
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Форма обращения (запроса) получателя муниципальной функции






Директору  МБУК «Лебяжьевский СКЦ»






ХЛЫСТУНОВУ Д.М.







от _______________________________________







__________________________________________
                                                          Ф.И.О.






проживающего(ей) по адресу:







__________________________________________







__________________________________________

ЗАПРОС


Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                         ( указывается наименование мероприятия)

________________________________                                              ____________________________________
                  подпись                                                                                        расшифровка подписи

«_________»__________________________ 202__г.
Отказ





Исполнение


функции








