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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ АНДРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

03 февраля 2022 г.                          с. Курсавка                                               № 57
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий» 

В целях приведения в соответствие с Федеральным законом от 30 декабря 2020 года № 509-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Андроповского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий». 
2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края Фролову Л.Н. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава 

Андроповского муниципального округа   

Ставропольского края                                                                   Н.А. Бобрышева

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Андроповского муниципального округа
Ставропольского края

от 03 февраля 2022 г. № 57
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий» (далее – Регламент) регулирует отношения, связанные с предоставлением информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий (далее – услуга), устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению услуги, осуществляемые по запросу (заявлению) физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей. 

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Предоставление услуги осуществляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Андроповский социально-культурный центр» (далее – учреждение), которое расположено по адресу: Ставропольский край, Андроповский район, с.Курсавка, ул. Красная 27. 

Время работы: понедельник – пятница с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов.

Информацию о месте нахождения и графике работы учреждения можно получить на сайте androp-skc.stv.muzkult.ru, по телефонам 6-40-99, 6-40-64, а также на стендах учреждения.

1.3.2. Справочный телефон учреждения о порядке предоставления услуги - 6-40-99.

1.3.3. Адрес электронной почты учреждения: androp-RDK@yandex.ru.
Сайт учреждения: androp-skc.stv.muzkult.ru.
Для получения информации по вопросам предоставления услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в учреждение.
1.3.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами учреждения. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о местонахождении, графике работы;

о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов
о категориях граждан, имеющих право на предоставление услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты .
Для получения сведений о ходе предоставления услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписке.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:
на информационных стендах, расположенных в помещениях учреждения; 

на официальном сайте androp-skc.stv.muzkult.ru в сети «Интернет»;

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.), в том числе на официальном сайте администрации округа, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал). 

На информационных стендах в помещении учреждения и на Интернет - сайте учреждения размещается следующая информация:

информация о месте нахождения, графике работы учреждения, контактных телефонах, а также адрес сайта учреждения;
схема размещения ответственных специалистов и график приема;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги;

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий анонсы данных мероприятий».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление услуги осуществляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Андроповский социально-культурный центр» (далее – МБУК «АСКЦ»).
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуется обращение в иные органы и организации. 
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Андроповского муниципального округа Ставропольского края муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Совета Андроповского муниципального округа Ставропольского края. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления услуги является:

1) уведомление о предоставлении услуги (по желанию заявителя); 

2) уведомление об отказе в предоставлении услуги;

2.3.2. Уведомление и (или) документ, информация, подтверждающие предоставление услуги (отказ в предоставлении), могут быть:

выданы в форме документа на бумажном носителе;

направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением.
2.3.3. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление услуги (отказ в предоставлении), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги 5 рабочих дней:
при личном присутствии заявителя ответ предоставляется – в течение 5-15 минут;

посредством официального сайта учреждения ответ предоставляется в момент обращения;

по письменному обращению ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса.

2.4.3. В общий срок предоставления муниципальной  услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление услуги. 
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет  3 рабочих дня с даты принятия решения при направлении по почте, в форме электронного документа и в день обращения заявителя при личном обращении. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования)(далее – перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги), размещен на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Андроповского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, порядок их представления. 
2.6.1. При обращении заявителя за получением услуги непосредственно в помещении учреждения, заявитель представляет:

заявление о предоставлении услуги в соответствии с формой (согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике.

Документ, предоставляемый заявителем, должен соответствовать следующим требованиям:

текст документа написан разборчиво;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документ не исполнен карандашом;

документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Андроповского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Андроповского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении данной услуги не предусмотрено. 

2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «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 услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами;

представления документов и 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 следующих случаев:

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

б) 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;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, 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 муниципальной услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для отказа в приеме заявления и необходимых для предоставления услуги документов законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

отсутствие запрашиваемой информации в базах данных;

несоответствие обращения содержанию услуги;

текст обращения не поддается прочтению.

Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим.
2.9.2. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг.
2.11. Порядок, размер и основания взимания госпошлин и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуг.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы 

Взимание платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги не должен превышать 7-15 минут, а в электронной форме – в день подачи запроса.

2.14.2. Регистрация запроса, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.

2.14.3. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос формируется посредством заполнения электронной формы на портале государственных и муниципальных услуг. В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью. 

2.14.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

2.14.5. При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, специалист, ответственный за прием документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления. В ходе предоставления услуги, информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты ведомством») в раздел «Личный кабинет». 

2.14.6. При нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению запроса (заявления), специалист, ответственный  за прием документа, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления заявителя. В ходе предоставления услуги информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы не приняты ведомством») с комментариями  о нарушении установленных требований и с указанием допущенных нарушений.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.15.1. Помещения учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам указанным в Постановлении Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 02 декабря 2020 г. «Об утверждении санитарных правил СП 22.3620-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда»» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.15.2. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствующими указателями.
2.15.3. Вход в здание оборудуется пандусом.
2.15.4. В помещении предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.

2.15.5. На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.6. Прием получателей услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) и специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей. 

2.15.7. Требования к местам для ожидания:
места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;
места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, и оборудованы: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями;
места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.16. Требования к местам приема заявителей

2.16.1. Прием заявителей осуществляется в кабинетах учреждения. 
2.16.2. Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.16.3. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.16.4. В интересах защиты прав граждан и сотрудников в процессе личного приема может производиться аудио- и/или видеозапись, о чем перед приемом уведомляется гражданин.

2.16.5. Рабочие места сотрудников, предоставляющих услугу по приему граждан, оборудуются:

оргтехникой, позволяющей предоставлять услугу;

настенными или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.

2.17. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

2.17.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

2.18. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации

2.18.1. При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

2.18.2. Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

2.18.3. Интернет-сайты  учреждения должны:

содержать список регламентированных услуг, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

распечатки бланков заявлений;

обмена мнениями по вопросам предоставления услуг;

направления обращения и получения ответа в электронном виде.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.19.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
соотношение количества заявителей, своевременно получивших услугу в полном объеме к количеству заявителей;
условия доступа к помещениям учреждения маломобильных пользователей – специальные приспособления (кнопка вызова сотрудника библиотеки), при наличии технической возможности на прилегающей территории должна быть организована парковка для автотранспорта;

режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в летний период;

обеспечение возможности направления запроса по различным каналам получения информации, в т.ч. в электронной форме;

отсутствие жалоб граждан на  качество предоставленной им услуги. 
2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.21. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления (заявки) в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Андроповского муниципального округа, Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.22. В электронной форме с использованием федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться следующие административные действия:

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

предоставление доступа к бланку запроса (заявления) обеспечение возможности его скачивания и заполнения в электронном виде;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;
выдача (направление) заявителю результата предоставление муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация запроса заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, назначается из числа специалистов учреждения, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций.
3.2.3. Специалист учреждения осуществляет прием документа и регистрацию запроса в журнале регистрации с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в учреждение. В ходе приема производится проверка заявления.
3.2.4. Критерием принятия решения является правильно сформированное заявление.
3.2.5. Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации.

3.2.6. В случае представления заявления, не соответствующего Административному регламенту, специалист возвращает заявление, указывая на допущенные нарушения.

3.2.7. Срок выполнения административного действия не может превышать 1 рабочий день.

3.2.8. Результатом выполнения процедуры является регистрация обращения в журнале регистрации.
3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала процедуры является принятие заявления от заявителя о предоставлении услуги. После регистрации, заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление услуги.

3.3.2. Специалист учреждения, которому поручена подготовка информации, осуществляет проверку заявления, на соответствие требованиям Административного регламента, подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.
3.3.3. Способ фиксации в данной административной процедуре отсутствует.
3.3.4. Критерием принятия решения является соответствие пакета документов, приложенного к заявлению п. 2.6 настоящего регламента.
3.3.5. Срок рассмотрения заявления не должен превышать 3 рабочих дня.

3.3.6. Результатом административной процедуры является подготовка информации о проведении театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и других мероприятий на территории Андроповского муниципального округа.

3.4. Выдача (направление) результата заявителю информации о проведении театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и других мероприятий на  территории  Андроповского муниципального округа.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является ознакомление заявителя с предоставленной информацией по теме запроса.

3.4.2. Специалист предлагает заявителю ознакомиться с информацией с электронных или бумажных носителей (брошюры, афиши, буклеты и др.).

3.4.3. Специалист осуществляет выдачу информации по выбранному варианту.
3.4.4. Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.4.5. Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации о выполнении административной процедуры.
3.4.6. Критерием принятия решения является правильно сформированный документ, выданный (направленный) заявителю.

3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры  является выдача (направление) информации о проведении театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и других мероприятий на территории Андроповского муниципального округа.

Муниципальная услуга считается оказанной, если пользователю представлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности её выполнения.
Раздел IV. Формы контроля над исполнением административного
регламента
4.1. Уполномоченное должностное лицо учреждения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом учреждения или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, Андроповского муниципального округа Ставропольского края при предоставлении специалистами услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.1.2. Учреждение проводит проверки полноты и качества предоставления услуги специалистами учреждения, предоставляющими услугу.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.1.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.6. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации об административных правонарушениях. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной  услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) администрацией округа, его должностными лицами, муниципальными служащими, а также МФЦ, организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – жалоба).

5.2. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя:

на имя главы Андроповского муниципального округа Ставропольского края, в случае если обжалуются действия (бездействие) руководителя архивного отдела, территориальных отделов, руководителя МФЦ или организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

на имя руководителя архивного отдела, территориальных отделов, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) архивного отдела, территориальных отделов, его должностных лиц, муниципальных служащих.

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя представляются документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Жалоба рассматривается в соответствии с постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 11 июня 2021 г. № 415 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников при предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг».

5.3. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и регионального портала 

Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется при личном приеме, по телефону, на официальном сайте администрации округа, Едином портале и региональном портале. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации округа, его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 года № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников»;

постановление администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 11 июня 2021 г. № 415 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников при предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг».

5.5. Размещение информации на Едином портале и региональном портале

Информация, указанная в разделе V Административного регламента, подлежит обязательному размещению на Едином портале и региональном портале.
______________________
Приложение 1
к Административному регламенту

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

Форма письменного ЗАПРОСА 

для оказания МБУК «Андроповский социально-культурный центр» услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий
Запрос на предоставление

информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий
Суть запроса __________________________________________________
Цель обращения _______________________________________________
ФИО заявителя _______________________________________________
Возраст заявителя _____________________________________________
Предпочтительный способ ответа на запрос _______________________

направить  по почте, направить по e-mail, выдать на руки в

библиотеке
Адрес получателя услуги _______________________________________

_____________________________________________________________
___________________          ______________

           дата                                  подпись

Приложение 2
к Административному регламенту 
предоставления услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий»
Форма письменного ответа 

для оказания МБУК «Андроповский социально-культурный центр» услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий
Справка, 
о результатах поиска, запрашиваемой информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий
ФИО заявителя _______________________________________________
Дата получения запроса ________________________________________
Запрашиваемый документ ______________________________________
_____________________________________________________________
(автор, название, выходные данные)

Источники выполнения запроса _________________________________
Место регистрации документа ___________________________________
                                                  (структурное подразделение Учреждения)

Отказ выполнения запроса ______________________________________
                                причина

Исполнитель выполнения запроса ________________________________
                                                    ФИО

Дата исполнения запроса ________________
Приложение 3
к административному регламенту предоставления услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мроприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий»
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении МБУК «Андроповский  социально-культурный центр» услуги по предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями культуры, анонсы данных мероприятий





___________________
Должностное лицо Отдела культуры администрации Андроповского муниципального округа, обеспечивающее текущий контроль за предоставлением муниципальной  услуги





Руководитель МБУК «АСКЦ», ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги





Своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге





Информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий





Официальный сайт администрации Андроповского муниципального округа





Своевременное обновление информации





Создание информации





Специалист МБУК «АСКЦ», ответственный за размещение информации о муниципальной услуге








