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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»   (далее – Регламент) разработан в соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями Главы города Подольска от 01.10.2010 г. № 1799-П, «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «городской округ Подольск Московской области», от 29.10.2010 г. № 1992-П «О мерах по переходу на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде в муниципальном образовании «городской округ Подольск Московской области». 
         1.2. Административный регламент разработан с целью повышения качества исполнения и
доступности муниципальной услуги.
         1.3. Настоящим Регламентом устанавливаются требования к срокам размещения информации, последовательности действий при обращении за данной информацией потребителя, а также порядку обжалования действий, в ходе исполнения настоящего Регламента.

        1.4. Разработчик Регламента, орган, отвечающий за организацию муниципальной услуги  Комитет по культуре, туризму и рекламно-издательской деятельности Администрации города Подольска (далее - Комитет), муниципальные  учреждения культуры , в отношении которых Комитет осуществляет полномочия Учредителя ( далее – Учреждение).
        1.5. Получателями услуги являются  физические и юридические лица (далее – Заявитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
        2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о времени и 
месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 
мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -  Комитет по 

культуре, туризму и рекламно-издательской деятельности Администрации города Подольска 
(далее - Комитет), муниципальные учреждения культуры (Приложение 1) 
        2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
· предоставление Заявителю информации   о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.
        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
     При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги в случае наличия информации по запросу информация предоставляется в момент обращения.
   При письменном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок исполнения услуги - не более пяти рабочих дней. 
   При поступлении обращения (запроса) по электронной почте    -  не более пяти рабочих дней. 
     2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

· Конституция Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
· Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей";
· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р "Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде"
· Постановление Главы города Подольска от 29.10.2010 г. № 1992-П « О мерах по переходу на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде в муниципальном образовании «городской округ Подольск Московской области»
· иные действующие нормативные правовые акты.   

        2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги Заявитель подает в Комитет или Учреждение  заявление, 
в котором указываются фамилия, имя, отчество Заявителя, и излагается запрос на 
предоставление муниципальной услуги. 
Заявитель имеет право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 
       2.7.Ооснования для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
      2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отказ Заявителя 

должным образом оформить свое обращение.

Обращение Заявителя не рассматривается, если:

- в письменном обращении отсутствует фамилия Заявителя, личная подпись, почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, 
направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы 
жизни, здоровью и имуществу лица, к которому адресовано обращение, а также членам его 
семьи. ( Обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и  

сообщается  Заявителю о недопустимости злоупотребления правом).

      2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
Услуга «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»  предоставляется на безвозмездной основе.

     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной  услуги и при  получении результата предоставления муниципальной услуги -  
1 час. 
     2.11.Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в течение одного рабочего дня. 
     2.12. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги    

        Комитет по культуре, туризму и рекламно-издательской деятельности Администрации города Подольска (далее – Комитет) обеспечивает размещение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, кинопоказов,  анонсы данных мероприятий на сайте www.kultura-podolsk.ru;

          Информацию по вопросам предоставления  муниципальной услуги  можно получить:
- непосредственно в Комитете , расположенном по адресу: 142100, Московская область, г.Подольск, улица Кирова д.4.

         График работы:
понедельник - пятница, с 9-00 до 18-00;
обеденный перерыв с 13-00 до 14-00;
суббота, воскресенье - выходной день.
- с использованием средств телефонной связи по телефонам 55-57-74;факс 55-57-74;
- электронного информирования  info@kultura-podolsk.ru;
- на сайте www.kultura-podolsk.ru;


       Для получения муниципальной  услуги Заявитель может обратиться непосредственно к организаторам ( в муниципальные учреждения культуры) театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, кинопоказов. 

       В  Учреждениях, оказывающих муниципальную услугу,  должны быть стенды, анонсирующие мероприятия, с указанием времени, места и контактных телефонов организаторов мероприятия . Стенды должны располагаться в местах, доступных для Заявителя.
       2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Основными показателями доступности и качества  муниципальной услуги 
являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации;

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

      2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронном виде.
      2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде должны соблюдаться те же требования,  которые предъявляются для оказания услуги в устном и письменном виде. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
       3.1       Административные действия в рамках исполнения данной услуги осуществляются должностными лицами Комитета (далее – специалисты) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей, уполномоченными специалистами муниципальных учреждений культуры.
        Предоставление услуги состоит из следующих  административных процедур:
1). сбор информации о запланированных проводимых мероприятиях ,предоставляемой подведомственными учреждениями . Информация предоставляется подведомственными учреждениями на предстоящий месяц не позднее 10 числа каждого месяца в электронном виде и на бумажном носителе. Информация должна содержать:
- анонс мероприятия;
- местонахождение и график работы организатора проводимого мероприятия;
- телефоны для получения справки;
- информацию о приобретении билетов;
- адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты (при наличии);
 2). специалисты рассматривают предоставленную информацию, анализируют и при необходимости уточняют предоставленную информацию в течение 2-х рабочих дней.
3). подготовленная информация в течение 1-го рабочего дня согласовывается с Председателем Комитета или его заместителями;.
4). до 15 числа каждого месяца согласованная информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов,  анонсы данных мероприятий на следующий месяц размещается на сайте  www.kultura-podolsk.ru.
5) предоставление информации 

     3.2. Сотрудник Комитета или  работник  Учреждения , осуществляющий индивидуальное информирование Заявителя, предоставляет полный ответ на поставленные вопросы, а, в случае необходимости, привлекает других работников. Индивидуальное устное информирование не должно превышать 15 минут. 

      3.3. За получением информации  о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов    Заявитель вправе обратиться;
· в письменном виде в Комитет или муниципальное  учреждение культуры,

· лично  в учреждение ( Приложение1) или в Комитет по адресу: ул.Кирова д.4, ауд.2,  непосредственно  в учреждениях культуры, предоставляющих данную услугу.

        - с использованием средств телефонной связи по телефону тел. (4967) 55-57-74; 

        - посредством  электронной почты info@kultura-podolsk.ru

        - на сайт  www.kultura-podolsk.ru или сайты учреждений 
       -  по электронной почте на адреса  учреждений культуры (приложение  № 2), на адрес Комитета info@ kultura-podolsk.ru.   
         При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги в случае наличия информации по запросу информация предоставляется в момент обращения.
При письменном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок исполнения услуги - не более пяти рабочих дней. 
При поступлении электронного обращения (запроса)   -  не более пяти рабочих дней. 

При обращении через сайт – в момент обращения
4. Формы контроля за исполнением Регламента.

      4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  , осуществляется  руководителями учреждений, специалистами Комитета, другими вышестоящими должностными лицами.

      4.2. Контроль за  исполнением Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы Заявителей, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Комитета.

     4.3. В случае выявления нарушений прав Заявителя по результатам проведенных проверок предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий   в отношении виновных специалистов принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих Комитета по культуре, туризму и рекламно-издательской деятельности.
      Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников, участвующих в ее оказании, в Комитет.

      Заявитель вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), письменно, по электронной почте в Комитет info@ kultura-podolsk.ru.  или по телефонам:

· к руководителям учреждений  культуры (по адресам, указанным в приложении № 1), 

· к председателю Комитета по адресу: г. Подольск, ул.Кирова д.4 тел.69-96-47, график приема по личным вопросам: по понедельникам с  10-00 до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, 

· к заместителю председателя Комитета,  тел. 69-99-13.
При обращении Заявителя руководителями Учреждений , специалистами Комитета ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение Заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. В письменном обращении указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного  представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

· контактный почтовый и (или) электронный адрес; 

· полное наименование образовательного учреждения; 

· предмет обращения; 

· личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата. 

В случае если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется Заявитель, направивший обращение. 

В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с обязательным извещением об этом Заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы, на имя Заявителя должно быть отправлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные/неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено Заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении Учреждения, оказывающего услугу, и отдельных его сотрудников;

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий  в органы государственной власти.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (жалобы) подписывается  лицом, рассматривавшим жалобу, и  направляется Заявителю.
Приложение №1
                                                                                                                             К  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
                                                                                                                           « Предоставление информации о времени и месте театральных представлений

                                                                                                                               филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий   
                                                                                                                               театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» 
                      Список  муниципальных учреждений культуры
	№
	Наименование муниципального 

учреждения культуры
	Адрес
	Сайт
	Электронная  почта,
телефон

	Клубные и культурно  - досуговые учреждения

	1
	МУК Дворец культуры «Октябрь»


	г. Подольск, 

ул. Свердлова,

 д. 38
	www.dk-oktober.ru
	info@dk-october.ru
	69-91-04

	2
	МУК «Дом культуры имени Лепсе» 
	г. Подольск, 

ул. Революционный проспект, д. 27


	www.dklepse.ru
	lepse@inbox.ru
	69-95-60

	3
	МУК  Дом культуры «Металлург»


	г. Подольск, 

ул. Железнодорожная, 

д. 20А
	
	dkmetallurg@kultura-podolsk.ru
	69-00-32

	4
	МУК  Дом культуры « ЗиО»


	г. Подольск, ул. Мира,

 д. 4
	
	dkzio@kultura-podolsk.ru
	65-42-09

	5
	МУК «Дом культуры  имени  Карла  Маркса»


	г. Подольск,

ул. Б.Зеленовская
	
	dk.karlyha@yandex.ru
	69-33-63

	6
	МУК ДК «Плещеево»


	г. Подольск

ул. Плещеевская, д. 38
	
	dkplesheevo@kultura-podolsk.ru
	58-02-98

	7
	МУК Культурно-досуговый  центр «Южный»
	г. Подольск,

ул. Молодежная, д. 4
	www.kdc-podolsk.ru
	kdc-podolsk@mail.ru
	    57-96-82

	8
	МУК Культурно- досуговый Центр «Молодежный»
	г. Подольск

ул. Почтовая д. 8
	
	kdcmolodej@kultura-podolsk.ru
	63-67-06

	9
	МУК Клуб ВОС

м-на «Ивановский»
	г. Подольск,

Ул. Маштакова, д. 9б
	
	kvos@kultura-podolsk.ru
	63-76-30


	10
	Центр традиционной русской культуры южного Подмосковья «Истоки»

 труппа)
	г. Подольск, 

ул. Свердлова, д. 38
	www.istokipodolsk.ru
	folk@istokipodolsk.ru
	69-95-60


	11
	МУК Центр детского театрального творчества

«Синяя птица» (оперная труппа, балетная труппа)
	г. Подольск, 

ул. Революционный проспект, д. 27
	www.синяяптицаподольск.рф
	cdttopera@kultura-podolsk.ru
	69-95-60


	12
	МУК «Централизованная Библиотечная Система г. Подольска»
	г. Подольск, 

ул. Свердлова, д. 38
	
	cbs@kultura-podolsk.ru


	54-45-80

	Музеи



	13
	МУК «Подольский краеведческий музей»


	г. Подольск, 

ул. Парковая, д.1


	www.pkmuseum.podolsk-news.ru
	pkmuseum-podolsk@mail.ru
	57-47-31


	14
	 МУК «Музей новейшей истории»


	г. Подольск, 

ул. Кирова, д.4


	
	mni@kultura-podolsk.ru
	54-46-19


	15
	МУК «Подольский выставочный зал»
	г. Подольск,

Проспект Ленина,

 д. 113/62
	www.vzpodolsk.ru
	info@vzpodolsk.ru
	63-01-47


	16
	МУК  Историко-мемориальный музей-заповедник «Подолье»
	г. Подольск,

Проспект Ленина, д. 47
	www.museum.ru/V456
	m456@mail.museum.ru; podol@kultura-podolsk.ru
	69-92-39


	Театры



	17
	МУК «Подольский драматический театр»

«ПДТ Театр «Вечерний звон»

«ПДТ Театр-студия «Своя Радуга»
	г. Подольск,

ул. Железнодорожная, 

д. 20а

	www.vechernii-zvon.ru
	pdt@kultura-podolsk.ru
info@vechernii-zvon.ru.
svoya.raduga@mail.ru
	69-00-32

	МОУДОД



	18
	МОУ ДОД «Детская музыкальная школа № 1»
	г. Подольск, 

ул. Высотная, д.5


	
	dmsh1@kultura-podolsk.ru
	      54-65-88

	19
	МОУ ДОД «Детская музыкальная школа № 2»
	г. Подольск, 

ул. Красногвардейский бульвар, д. 35


	
	dmsh2@kultura-podolsk.ru
	      63-35-03

	20
	МОУ ДОД «Школа  фольклорного  искусства «Моя Русь»
	г. Подольск,

ул. Молодежная, д. 4
	
	mojarus@kultura-podolsk.ru
	      63-67-06

	21
	МОУ ДОД « Детская художественная школа»
	г. Подольск,

ул. Ленинградский проезд, д. 9
	
	dhsh@kultura-podolsk.ru
	      64-62-14

	Концертные организации



	22
	МУК «Духовой оркестр»
	г. Подольск,

ул. Железнодорожная, 

д. 20а
	
	orkestr@kultura-podolsk.ru
	     69-00-32

	23
	МУК Концертный зал
	г. Подольск,

ул. Кирова, д. 4
	
	kz@kultura-podolsk.ru
	      57-46-97










