[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(в редакции постановления администрации городского округа Троицк от 28.09.2016 № 944)
	От  
	17.06.2013
	№
	618


Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственной и муниципальной услуги», постановлением администрации городского округа Троицк от 24.10.2012 № 495 «Об утверждении порядка по разработке и утверждению административных регламентов исполнения муниципальных функций по осуществлению муниципального контроля (надзора)»
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, городских культурно досуговых мероприятий, анонс данных мероприятий» в администрацию городского округа Троицк в городе Москве  (приложение).  
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в еженедельной газете городского округа Троицк в городе Москве «Городской ритм» и на городском сайте.
3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования. 
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Троицк Михайлову Е.А.
 Первый заместитель главы администрации 
 городского округа Троицк                                                                                              Е.А. Михайлова
                                                           Приложение


к постановлению администрации


городского округа Троицк в городе

             
Москве


от 17.06.2013  № 618
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, городских культурно досуговых мероприятий, анонс данных мероприятий»
I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, городских культурно-досуговых мероприятий, анонс данных мероприятий» (далее – Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной услуги. Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются любые юридические и физические лица (далее – Заявитель).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
3. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, городских культурно-досуговых мероприятий, анонс данных мероприятий».

4. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные автономные учреждения культуры: «Троицкий культурно-досуговый центр», «Троицкий центр культуры и творчества», «Центр «МоСТ», «Троицкий музей» (далее – Учреждение) согласно приложению.

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем информации о времени и месте театрализованных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов и иных культурно-массовых зрелищных мероприятий, а также анонсов данных мероприятий:

- в устной форме (лично);

- в письменном виде;

- в электронном виде.

6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

6.1. Информация о времени и месте эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, театрализованных представлений, киносеансов и иных культурно-досуговых мероприятий, анонсы данных мероприятий доступны с момента размещения в Интернете на официальном сайте администрации городского округа Троицк, сайте Учреждения (далее сайт), в средствах массовой информации, посредством размещенных в специально отведенных местах реклам, афиш, банеров, рекламных листов и другой рекламной продукции, которая находится в свободном доступе. 

6.2. Информация о времени и месте эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, театрализованных представлений, киносеансов и иных культурно-массовых зрелищных мероприятий, анонсы данных мероприятий, в том числе репертуарных планов Учреждений составляется и размещается на сайте до 25 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться эстрадные концерты, гастрольные мероприятия театров и филармоний, театрализованные представления, киносеансы и иные культурно-досуговые мероприятия. 

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Устав городского округа Троицк в городе Москве;

- Положение об отделе культуры управления по социальным вопросам, утверждённое постановлением администрации городского округа Троицк «Об утверждении положений и должностных инструкций сотрудников администрации городского округа Троицк» от 26.02.2013 №19;

- Постановление администрации города Троицка «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Троицка Московской области» от  08.06.2011 №676 в редакции от 23.04.2012 №631;

8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие запрашиваемой информации предмету муниципальной услуги.

9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Регистрация письменного обращения Заявителя на предоставление муниципальной услуги осуществляется в журнале регистрации.

11. Информация о муниципальной услуге предоставляется в Учреждении, а также путем размещения на сайте. 

12. Муниципальная услуга может быть предоставлена Учреждением посредством электронной почты в течение 3-х рабочих дней с момента получения по электронной почте обращения от Заявителя. 

13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления услуги в соответствии со стандартом качества предоставления муниципальных услуг в области культуры и молодёжной политики и требованиями о предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и актуальность муниципальной услуги;

- соответствие муниципальной услуги требованиям эстетичности, её удобства и комфортности для Заявителя;

- доступность муниципальной услуги для населения и соответствие её ожиданиям Заявителя;

- оптимальность использования информационных ресурсов для продвижения муниципальной услуги;

- удовлетворенность Заявителя предоставленной муниципальной услугой.

13.1. Ответственные специалисты учреждений, предоставляющих услуги обеспечивают условия для помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,                             требования к порядку их выполнения
14. Последовательность выполнения административных процедур:

- составление Учреждением плана мероприятий, как основного информационного документа, и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий;

- размещение плана мероприятий на сайте, в средствах массовой информации и в специально отведенных доступных местах;

- приём Заявителя специалистом;

-регистрация письменного обращения специалистом;

- направление ответа Заявителю при необходимости.

15. Учреждение разрабатывает план мероприятий, готовит анонс предстоящих событий и мероприятий в срок до 21 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться планируемые мероприятия. План мероприятий утверждается директором Учреждения. Анонс предстоящих событий и мероприятий создается на основе плана мероприятий и должен быть согласован с правообладателями культурного продукта.

16. Размещение Информации на сайте: 

- информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов включает в себя план мероприятий Учреждения и анонсы событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца, предстоящего событию.

- план мероприятий содержит следующую информацию: о наименовании, жанре, дате, времени, месте проведения мероприятия или события, стоимости билетов, возрастных ограничениях. 

- в анонсах событий и мероприятий, помимо информации, соответствующей плану мероприятий, содержатся сведения о произведениях, их авторах, исполнителях, о рекомендуемой социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная информация об эстрадных концертах и гастрольных мероприятиях, театрализованных представлениях, киносеансах и иных культурно-массовых зрелищных мероприятиях.

- в случае отмены мероприятия или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений, Учреждение обязано в течение 24 часов с момента принятия решения об изменении в план мероприятий и анонс мероприятий разместить эту информацию на сайте; кроме того, необходимо в оперативном режиме проинформировать Заявителей через средства массовой информации.

17. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Учреждения: 

- в устной форме (лично);

- в письменном виде;

- в электронном виде;

18. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителя специалисты Учреждения, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, или Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

19. Специалист, ответственный за информирование, при личном устном обращении Заявителя предоставляет максимально полную информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. 

20. Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет Заявителя, то за ним остаётся право повторно, в произвольной письменной форме обратиться в адрес Учреждения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

21. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента осуществляется директором Учреждения непосредственно при предоставлении муниципальной услуги путём проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

22. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся специалистом отдела культуры управления по социальным вопросам администрации городского округа Троицк не чаще чем 1 раз в год. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя.

23. Специалист, оказывающий муниципальную услугу, несёт персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

24. В случае выявления нарушений прав Заявителя действиями (бездействием) специалистов Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

25. Заявители имеют право обратиться с жалобой на результат предоставления муниципальной услуги лично или направить письменное обращение директору Учреждения, начальнику отдела культуры управления по социальным вопросам администрации городского округа Троицк, заместителю главы администрации городского округа Троицк, Главе городского округа Троицк. 

26. Личный прием граждан осуществляется в часы работы Учреждения согласно приложению. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

27. В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

28. Содержание устного обращения Заявителя заносится в журнал регистрации обращений граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнал регистрации обращений граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

29. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

30. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование Учреждения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста, либо должность специалиста, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

31. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

32. Специалист при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

33. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

34. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

35. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан вовремя, но в последующем они были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

36. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

37. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования Заявитель вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

	Приложение к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, городских культурно досуговых мероприятий, анонс данных мероприятий»




Информация о местонахождении, справочных телефонах и графике работы муниципальных автономных учреждений культуры:
	Наименование учреждения
	Адрес,

адрес эл. почты
	График работы
	Ф.И.О,

Рук-ль,

тел.

	Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицк в городе Москве "Троицкий культурно-досуговый центр города".
	г. Москва, г. Троицк,     ул. Спортивная, 11. 

kdts09@yandex.ru      
	10.00-19.00
	И.О. директора

Шалагина М.А.

8-495-851-02-73      

	Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицк в городе Москве "Троицкий центр культуры и творчества"
	г. Москва, г. Троицк, Сиреневый б-р., 1, 
trcentr@yandex.ru

	10.00 -19.00
	Директор 

Мирмова Н.А.

8-495-851-07-68

8-495-851-20-00

	Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицк в городе Москве "Центр "МоСТ"
	г. Москва, г. Троицк, пл. Академика Верещагина, 1.

vcentremost@bk.ru
	10.00 -19.00
	Директор Атакишиева Н.А.

8-495-851-20-40



	Муниципальное автономное учреждение культуры городского округа Троицк в городе Москве "Троицкий  музей"


	г. Москва, г. Троицк, ул. Нагорная, д. 9

troickmuseum@yandex.ru
	10.00 -19.00


	Директор

Павлова О.Э.

8-495-856-93-24




