Административный регламент
Управления культуры, молодежи, спорта и туризма 
Администрации Бейского района Республики Хакасия
по предоставлению муниципальной услуги

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности концертных организаций и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) учреждений культуры, подведомственных, Управлению культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия (далее – Управление культуры)  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга) и порядок взаимодействия концертных организаций с органами муниципальной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований в Бейском районе, а также организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. исключен.
1.3. исключен.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются любые юридические и физические лица (далее – Заинтересованные лица).
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.5.1.  Информация о местах нахождения и графике работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях. 

Место  нахождения  Управления культуры.

Почтовый      адрес    для   направления    документов    и обращений: 655770 Республика Хакасия с. Бея ул. Площадь Советов 20а.

График работы Управления культуры.

понедельник - пятница с 08.00 часов до 17.00 часов.
перерыв с 12.00 часов 13.00 часов.
суббота – воскресенье:  выходной день.
1.5.2. Справочные телефоны учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
Телефоны Управления культуры 8(39044) 3-01-64.
Отдел молодежи, спорта и туризма: 3-10-25.
Факс: 3-16-19.

1.5.3.  Адреса официальных сайтов учреждений, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты.
Управление культуры.
Электронная почта: ukmsit@mail.ru.
Интернет-сайт: www.beya-ukmst.ru.
1.5.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления Управлением культуры муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Управления культуры в кабинете №3 Отдела молодежи, спорта и туризма, а также по телефону, электронной почте.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги  производится:

· по телефону отдела;

· по письменным обращениям;

· по электронной почте;

· посредством личного обращения в отдел Управления.

При ответах на телефонные звонки специалисты отдела подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.


Время разговора не должно превышать 10 минут.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы управления).

· Информирование посредством личного общения осуществляется по предварительной записи по телефону. Специалист отдела обязан принять заявителя в назначенный день. Прием может быть перенесен по инициативе заявителя на другой день или другое время в соответствии с графиком работы управления.

· При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заявителя.

· При информировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя.

Все запросы исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

1.5.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления  муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте  Управления предоставляющего муниципальную услугу.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Управление культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение в электронном виде на официальном Интернет-сайте Управления культуры www.beya-ukmst.ru информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, а также анонс данных мероприятий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления. 
2.4.2.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения заявления, в иной муниципальный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением Заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления с указанием причин.



2.4.5. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях размещается  в сети Интернет: 


– на официальном сайте Управления культуры, оказывающего данную муниципальную услугу - не позднее, чем за 15 дней до  проведения мероприятий;


- информация о проведении выездных спектаклей и гастролей за пределами Бейского района, Республики Хакасия размещается не позднее, чем за 30 календарных дней до начала мероприятия или первого мероприятия в рамках гастролей. 

2.4.6. При личных обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная услуга предоставляется Учреждением  в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре (утв. Верховным Советом Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-1);

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Республики Хакасия от 28.06.2006 г. № 30-ЗРХ «О культуре»;

- Уставом муниципального образования Бейский район;

- Положением об Управлении  культуры, молодежи, спорта  и туризма Администрации Бейского района, утвержденным постановлением  Администрации  Бейского района от 31 августа 2011г. № 990.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявителю необходимо оформить заявление на предоставление муниципальной услуги в одном экземпляре на имя начальника Управления культуры (Приложение № 2 к Административному регламенту), а также указать в заявлении свои реквизиты (для физических лиц: фамилию, имя, отчество (при наличии), точный почтовый адрес, по которому необходимо направить ответ, контактный телефон; юридические лица оформляют заявление на официальном бланке учреждения (организации), с предоставлением доверенности лица, представляющего интересы учреждения (организации), в которой подтверждено полномочие доверенного лица на право подписи заявления.

2.6.2. В случае необходимости к письменному заявлению могут быть приложены документы (в подлинниках или копиях).

2.6.3. Заявление, направленное по электронной почте, должно содержать наименование исполнительного органа, фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа заявления, фамилию, имя, отчество Заявителя, почтовый адрес, электронный адрес (e-mail), контактный телефон, дату.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Заявителю отказывается в приеме документов, если заявление подано ненадлежащим лицом (отсутствие доверенности на представление интересов лица).
2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:
- от Заявителя поступило заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- в письменном заявлении отсутствует личная подпись и дата;

- текст  не поддается   прочтению. В  этом  случае  заявителю  направляется  письмо   с указанием  причины   отклонения  запроса, в  случае, если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются  прочтению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления лично не должно занимать более 30 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 30 минут по каждому заявлению.

2.10.2. Время ожидания в очереди при получении ответа лично по каждому заявлению - не более 15 минут.
2.11. Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги.

Все  заявления,  полученные  посредством  почтовой  связи,  доставленные  напрямую  представителями  организаций  и  гражданами   или   иным  способом,  подлежат  обязательной  регистрации  в день  их  поступления.  В  случае  одновременного  поступления  большого  количества  письменных  запросов  допускается  осуществлять  их  регистрацию  в  течение  трех  последующих  дней   с  момента  поступления.

2.12. Требования  к  помещениям,  в которых  предоставляется  муниципальная    услуга,  к  залу  ожидания,  местам  для  заполнения    запросов  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  информационным  стендам  с  образцами   их   заполнения  и  перечнем  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги.

2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.12.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием, первичную обработку, регистрацию заявлений, оборудуется компьютерами и иной оргтехникой, необходимым программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги по рассмотрению заявлений в полном объеме, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцтовары, конверты в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Места проведения личного приема Заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.4. Помещение, выделенное для ожидания личного приема Заявителей, должно оборудоваться стульями, столами и обеспечивать:

· комфортные условия для Заявителей;

· возможность и удобство оформления Заявителем письменного заявления;

· телефонную связь;

· возможность копирования документов;

· доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги, а также полномочия и сферу компетенции Управления культуры;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.

2.13. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

- соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждений;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Заявители имеют возможность получения информации об особенностях получения муниципальной услуги, процедуре и сроках ее предоставления, образцах запросов, отправляемых в Управление по электронной почте, и особенностях получения заявителем подготовленной документной информации. Информация размещается в соответствующем разделе на официальном сайте Управления культуры.

III. 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 при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Прием обращений и документов от физических и юридических лиц. 

· Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц и направление ответов заявителям.
3.2. Прием обращений и документов от физических и юридических лиц.
3.2.1. Прием обращений и документов от физических и юридических лиц осуществляет секретарь, ответственный за прием  и регистрацию почтовой корреспонденции,  в Приемной Управления по адресу: Республика Хакасия Бейский район с.Бея ул. Площадь Советов 20а: 

-сверяет адрес, указанный на почтовой корреспонденции,  правильность указания адресата – Управления и начальника Управления; 

-дату регистрации и отправки документа с датой поступления в Управление;

-наличие в корреспонденции фамилии, адреса, телефона заявителя;

-наличие всех, указанных в сопроводительном письме (заявлении) приложений;

-целостность упаковки и самого документа: документы не должны быть испачканы, деформированы, что затрудняло бы работу с ними, фамилия (наименование организации), адрес и телефон должны быть написаны разборчиво.

В случае если  нарушено  одно из перечисленных выше требований при поступлении  документа, секретарь обязан немедленно вернуть корреспонденцию адресату или в почтовое отделение, если документы поступили в управление по почте.

3.2.2. При соблюдении всех вышеуказанных требований к документу, секретарь, ответственный за прием  и регистрацию почтовой корреспонденции, в Управлении регистрирует их в системе учета входящих документов (журнале входящих документов), где отражает дату поступления документа, их порядковый номер по журналу учета, наименование или фамилию адресата, краткое содержание заявления. 

При поступлении документов в Управление  секретарь обязан зарегистрировать их в журнале учета входящих документов  в день поступления.

3.3. Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц и направление ответов заявителям.

3.3.1. Секретарь в 08.00 следующего дня передает всю зарегистрированную входящую корреспонденцию начальнику Управления. 

3.3.2. После вынесения резолюции начальника Управления документы через секретаря, который формирует журнал передачи документов, передаются исполнителю (исполнителям) под роспись в журнале передачи. При рассылке нескольким исполнителям секретарь делает копии документов для каждого исполнителя, при невозможности сделать копии документ передается поочередно каждому исполнителю под роспись. 

3.3.3. Ответственный исполнитель организует работу по рассмотрению обращения. При необходимости (наличии противоречий в заявлении, недостаток информации по объекту и планируемым изменениям, наличие противоречий в законодательной базе по решению конкретного вопроса) он вправе запрашивать дополнительную информацию: 
-от заявителя по телефонам, указанным в заявлении, в течение всего срока рассмотрения заявки, который составляет 30 дней со дня получения; 

-от организаций, указанных в пункте 1.2.2. настоящего административного регламента;

-от специалистов  Управления.

3.3.4. После рассмотрения вопроса ответственный исполнитель готовит проект ответа на запрос, который, представляет на согласование начальнику отдела,  а затем на подпись начальнику Управления.

3.3.5. Подписанный начальником Управления ответ на запрос регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции секретарем Управления в течение 2 рабочих дней после регистрации отправляется по почте или передается  заявителю лично.
3.4. Продление срока рассмотрения заявлений.
3.4.1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения заявления, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением Заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления с указанием причин.

3.4.2. Результатом осуществления процедуры продления срока исполнения заявления является принятие должностным лицом Управления культуры соответствующего решения и направление письменного ответа Заявителю.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной  услуги  включает  в  себя:

- текущий  контроль за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных  административными  процедурами  по  предоставлению  муниципальной  услуги   и   принятием  решений  по  результатам  рассмотрения  запросов;

- проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей, рассмотрение, принятие  и подготовку  ответов  на  обращения  заявителей,  содержащих  жалобы  на  решения,  действия (бездействие)  должностных  лиц при предоставлении  муниципальной  услуги.

4.2. Текущий  контроль  осуществляется  уполномоченным  должностным  лицом  Управления, ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,  путем  проведения   проверок,  соблюдения  и  исполнения  специалистами Управления  положений  настоящего  Регламента.

4.3. Проведение  проверок  по  соблюдению  прав  заявителей  осуществляется  в  плановом  или  внеплановом  режиме,  в том  числе  по  конкретному   обращению  заявителя. По  результатам  проведенных  проверок,  в   случае  выявления  нарушений  прав  заявителей,  к  виновным  лицам  применяются  меры  ответственности  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации.

4.4. Для  проведения  проверки  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги формируется  рабочая  группа, в  состав  которой  включаются  специалисты  Администрации  Бейского  района. Результаты  деятельности  рабочей  группы  оформляются  в  виде  справки,  в  которой  отмечаются   выявленные  недостатки  и   предложения  по  их   устранению.      

V. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ)  ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ  И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ)  УПРАВЛЕНИЯ КУЛЬТУРЫ АДМИНИСТРАЦИИ БЕЙСКОГО РАЙОНА, А ТАКЖЕ ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц ответственных за предоставление  муниципальной  услуги вышестоящему  должностному  лицу, начальнику Управления культуры в досудебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Управлением культуры письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г.      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ должностного лица Управления культуры в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление культуры. Жалобы на решения, принятые начальником Управления культуры, рассматриваются главой  Администрации Бейского района.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портала, «Портала государственных услуг Республики Хакасия», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления культуры, должностного лица Управления культуры либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления культуры, должностного лица Управления культуры либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление культуры, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления культуры, должностного лица Управления культуры в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление культуры принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением культуры опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего 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 в соответствии с пунктом 5.4 настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления культуры в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение №1

к Административному регламенту

Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих государственную услугу

Управление культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия
	Краткое наименование
	УКМСиТ

	Тип организации
	учреждение культуры

	Вышестоящий орган
	Министерство культуры Республики Хакасия

	Начальник
	Кощеев Юрия Михайлович

	Веб-сайт
	www. beya-ukmst.ru

	Электронная почта
	ukmsit@mail.ru
ukdmbeya@yandex.ru

	Адрес
	655770 Республика Хакасия с.Бея, ул.Площадь Советов, д.20а

	Автоинформатор
	отсутствует

	Контакты:
	Козина Валентина Венарьевна – специалист 1 категории;

Алтухова Ольга Александровна – секретарь 

тел. 8 (39044)3-16-19



МБУК  «Районный досугово-методический центр»
	Краткое наименование
	МБУК РДМЦ

	Подведомственность
	 Управление культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия

	Директор
	Вычужанин Валерий Михайлович

	Электронная почта
	

	Адрес
	

	Автоинформатор
	отсутствует

	Контакты
	Вычужанин Валерий Михайлович - директор
Толмачева Елена Николаевна – художественный руководитель

8(39044) 3-06-67


МБУК  «Бейский Районный Дом Культуры»
	Краткое наименование
	МБУК «Бейский РДК»

	Подведомственность
	 Управление культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия

	Директор
	Федоров Сергей Николаевич

	Электронная почта
	

	Адрес
	

	Автоинформатор
	отсутствует

	Контакты
	Федоров Сергей Николаевич - директор
Панова Альбина Петровна – художественный руководитель
8(39044) 3-13-85


МБУК «Районная киносеть»
	Директор
	Червяков Игорь Евгеньевич

	Подведомственность
	 Управление культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия

	Адрес
	655770, Республика Хакасия с. Бея, ул. Площадь Советов д.20а

	Автоинформатор
	отсутствует

	Контакты
	Трунова Наталья Викторовна - киномеханик 

 8(39044) 3-06-67 


Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

	
	В Управление культуры, молодежи, спорта 

и туризма Администрации Бейского района Республики Хакасия
От            указывается фамилия, имя, отчество_________

Проживающего (ей) по адресу:  указывается полный почтовый адрес____________________________________________________________________


ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения  ______________________указывается_название мероприятия________________________ _______________________________________________________________________

____подпись____/___расшифровка подписи____/

«____»  _______________20__  г.                           

Приложение № 3

к Административному регламенту

Блок-схема осуществления 

административных процедур

















































Руководители муниципальных учреждений культуры, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги 








Специалист Управления культуры, молодежи, спорта и туризма Администрации Бейского района, обеспечивающее текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги 








Специалисты учреждений культуры, ответственные за предоставление муниципальной услуги








Специалисты учреждений культуры и искусства, ответственные, за размещение информации о муниципальной услуге








Создание информации








Предоставление (или отказ) в предоставлении муниципальной услуги








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








Своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге











Своевременное 


обновление


 информации








Официальные сайты


 в сети Интернет








Внешняя реклама, информационные


стенды








Письменный запрос








Рассмотрение обращения








Обращение


 по телефону 








Обращение по электронной почте








Потребитель 


муниципальной услуги
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