Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг

В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  согласно постановлению администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ

1.Утвердить административный регламент « Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории города Мценска и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия( памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
2.Признать утратившим силу постановление администрации города Мценска от 29.07.2010 г. № 593 « Об утверждении административных регламентов»

3.Комитету организационно-правовой работы и делопроизводства (С.В. Ильин) администрации города Мценска опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.

Глава города Мценска                                                                    С. С. Волков
                                                                                  Приложение








к постановлению администрации








города Мценска








от  12.04.2013 года  №  441
Административный регламент 
по предоставлению 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. Предмет регулирования регламента

Административный регламент  по предоставлению 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 – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга) и устанавливает сроки, последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица Российской Федерации, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства (далее – заявители). обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.
Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять письменные запросы, действовать через законных представителей, наделённых в установленном порядке полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о
 предоставлении муниципальной услуги

          1.3.1.Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).

1.3.2Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры и социальной политики администрации города Мценска  (далее – отдел культуры):

 информация о месте нахождения  отдела культуры: Орловская область, город Мценск, площадь Ленина, д. 1

график работы: понедельник - пятница: 9.00- 18.00 .
- обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
- выходные дни – суббота и воскресенье;

             телефон: 2-46-44.

1.3.3. Муниципальным бюджетным учреждением  « Мценский Дворец культуры» (далее – МБУ « Мценский ДК».)
 информация о месте нахождения  МБУ « Мценский ДК»:  Орловская область, 

г. Мценск, ул. Мира, д. 35

 график работы административного состава:

 понедельник – пятница:

 8.00-17-00, перерыв 12.00-13.00
- выходные дни – суббота и воскресенье;

 справочные телефоны:

2-27-12 – директор 

2-08-36 - вахта

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы, утверждаются приказом директора МБУ « Мценский Дворец культуры»
При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной, факсимильной связи, электронной почты информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

 сотрудник представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

 сотрудник подробно и в тактичной (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим вопросам;

 при невозможности сотрудника, принявшего устное обращение или телефонный звонок самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившегося, обращение (звонок) должно (должен) быть переадресовано (переведен) к другому специалисту, либо обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
На информационных стендах, находящихся в помещении  отдела культуры и  МБУ « Мценский Дворец культуры», на бумажных носителях, а также  на  сайте администрации города Мценска в электронном виде размещается следующая информация:

 извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 справочная информация о сотрудниках, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

 текст административного регламента с приложениями.
Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Предоставление необходимых и обязательных услуг при оказании Услуги  не требуется.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Административного регламента, именуется «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
Запрещается требовать от заявителя осуществлений действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры и социальной политики администрации города Мценска и МБУ « Мценский Дворец культуры».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о времени и месте  театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается направлением заявителю результата в письменной форме , с помощью универсальной электронной карты, через портал Единых государственных и муниципальных услуг.
2.4. Срок исполнения муниципальной услуги

Срок рассмотрения письменных обращений – 10 дней со дня регистрации.

           Срок рассмотрения устных  обращений- 10 дней с дня обращения

           Срок рассмотрения обращений, поступивших по электронной почте- 10 дней
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19,ст. 2060; 2010, № 31, ст. 4196);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства Российской Федерации, 22.06.2009г., № 25, ст. 3061);

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2009, № 52, (часть II) ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777);
- Федеральный  закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31,ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; 2011, № 27, ст. 3880; 2011, № 29, ст. 4291; 2011, № 30 (ч.1), ст. 4587; 2011, № 49 (ч.5), ст. 7061;
- Устав МБУ « Мценский ДК».

                                              Исчерпывающий перечень документов, необходимых
                                               для предоставления муниципальной услуги
2.6.Основанием для предоставления услуги является заявление в письменной и электронной форме, через Единый портал государственных и муниципальных услуг ,согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, поступивший в адрес МБУ «Мценский Дворец культуры», в том числе переданный по каналам электронной связи.
При предоставлении муниципальной услуги от заявителя запрещается требовать: 

– представление документов и информации или осуществления действий, представление осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,   находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Запрещается требовать от заявителя: документы, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Орловской  области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 В случае, если документы не поддаются прочтению или содержат нецензурные выражения

2.9. Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является письменное заявление заявителя о таком приостановлении. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

 оформление запроса на предоставление муниципальной услуги с нарушением требований, указанных в п. 2.8. настоящего Административного регламента;

 несоответствие запроса содержанию муниципальной услуги;
 наличие данного ранее ответа заявителю по существу поставленных вопросов;

 поступление от лица, которому предоставляется муниципальная услуга, заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

За предоставление муниципальной услуги плата и госпошлина не взимаются .
2.11. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди не должны превышать:

 при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут;

 при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления в  отдел культуры, МБУ « Мценский Дворец культуры»
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Помещения для приема должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, оснащены средствами оказания первой медицинской помощи и должны соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям. В указанных помещениях на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей. Помещения также должны оснащаться соответствующими информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерной и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места для ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими необходимую информацию о предоставлении муниципальной услуги, графике работы специалистов, иную справочную информацию.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества включают в себя следующие составляющие:

 возможность получения информации о муниципальной услуге;

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

 очередность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на ее предоставление над возможностями предоставления;

 материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги;

 полноту предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим Административным регламентом;

 отсутствие обращений и жалоб в вышестоящие и надзорные организации по вопросам, связанным с качеством предоставленной муниципальной услуги.

В процессе предоставления услуги  отдел культуры, МБУ « Мценский ДК» должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего Административного регламента.

2.15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

При поступлении запросов по информационно-телекоммуникационной сети Интернет с указанием адреса электронной почты заявителю направляется на адрес электронной почты уведомление о приёме запроса к рассмотрению. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке.

Услуга доступна через Единый портал государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием  универсальных электронных карт.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур: 

 прием запроса от заявителя;

 подготовка необходимой информации;

 направление письменного ответа заявителю. 

3.1. Прием запроса от заявителя

Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса в отдел культуры, МБУ «Мценский ДК»: непосредственно при личном обращении заявителя; с использованием средств почтовой связи; посредством передачи запроса по каналам электронной связи.
Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

 быть написанным на русском языке, либо иметь заверенный перевод на русский язык;

 текст запроса должен быть написан разборчиво;

 фамилия, имя и отчество (при наличии) гражданина, его адрес места жительства, номер телефона (при наличии), электронный адрес (при наличии) должны быть написаны полностью.
Ответственным за прием запроса является специалист, ответственный за ведение делопроизводства в МБУ «Мценский ДК»
Специалист, ответственный за ведение делопроизводства в МБУ « Мценский ДК», регистрирует запрос в журнале регистрации поступающей корреспонденции в день его поступления. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут

При поступлении запроса по каналам электронной связи специалист, ответственный за ведение делопроизводства в МБУ « Мценский ДК», направляет пользователю в течение одного рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его запроса. Поступивший запрос распечатывается и регистрируется в установленном порядке.

В день регистрации специалист, ответственный за ведение делопроизводства в МБУ « Мценский ДК», передает запрос специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
В случае поступления запроса с нарушением требований, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за ведение делопроизводства в МБУ « Мценский ДК», в течение 3-х дней направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, оформленное на бланке МБУ « Мценский ДК» по форме, согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

Результатом административной процедуры является получение зарегистрированного запроса специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.2. Подготовка необходимой информации

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного запроса специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет сбор, обобщение необходимой информации и готовит проект ответа заявителю в течение 5 дней.
Результатом административной процедуры является оформление проекта ответа на запрос и представление его на подпись директору МБУ « Мценский ДК»
3.3. Направление письменного ответа заявителю

Основанием для начала административной процедуры является поступление директору  МБУ « Мценский ДК» проекта ответа заявителю.
При наличии замечаний по проекту ответа, директор МБУ « Мценский ДК» в день получения возвращает проект исполнителю на доработку. Максимальный срок доработки составляет 2 дня. При отсутствии замечаний директор  МБУ « Мценский ДК» в течение одного дня подписывает ответ заявителю и передает его специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в МБУ « Мценский ДК»
Специалист, ответственный за ведение делопроизводства в МБУ « Мценский ДК», регистрирует ответ в журнале исходящей корреспонденции и направляет его заявителю одним из указанных в запросе способов:
 по почте;
 по электронной почте;
 непосредственно передает при личном обращении заявителя в  МБУ « Мценский ДК»
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 дня.
Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю на запрашиваемую информацию.
3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Блок-схема последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
IV.  Порядок и формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственных должностными лицами положений Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется директором  МБУ « Мценский ДК»

Текущий контроль осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги, путём проведения проверок текущей деятельности специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, соблюдения и исполнения ими положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля – не реже одного раза в месяц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

 Администрация города Мценска осуществляет контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги МБУ « Мценский ДК»

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов при предоставлении муниципальной услуги, отчётности о предоставлении муниципальной услуги и носит плановый, внеплановый (осуществляемый по конкретным обращениям заявителей) характеры.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией города Мценска  формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица, муниципальные служащие .
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год. 

Проверка также проводится по конкретным жалобам заявителей.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.8. раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

4.3. Ответственность должностных лиц

В случае выявления нарушения прав заявителей, по результатам проведённых проверок, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности МБУ « Мценский ДК»

Отчётность о предоставлении муниципальной услуги должна подвергаться анализу. 

По результатам проверок и анализа осуществляются необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней в устной форме, по телефону, на основании письменного обращения, посредством электронной почты.

V.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ИСПОЛНИТЕЛЯ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

	5.1.Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы.

5.2.Предметом досудебного обжалования является   решение или действие ( бездействие)  исполнителя, его должностных лиц, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы в адрес должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении об отказе в рассмотрении жалобы Заявитель уведомляется письменно.

 5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба подается в администрацию города Мценска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.7. Письменная жалоба должна содержать  фамилию, имя, отчество должностного лица (глава города Мценска), которым направляется жалоба, изложение существа жалобы, и необходимые данные о физическом лице, подписывающем жалобу.

5.8. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение одного дня с момента поступления в Учреждение или должностному лицу.

Жалоба должна быть рассмотрена  должностным лицом не позднее 15 рабочих дней со дня ее регистрации

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной,    то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение  по жалобе не может ухудшить положение лица по сравнению с тем, которое имело место.

6.0.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления  муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц системы образования в судебном порядке.




Приложение 1
Директору МБУ « Мценский Дворец культуры»
от ______________________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)
проживающего по адресу: _________________________________________________
(указать индекс, точный почтовый адрес)
_________________________________________________
контактный телефон(ы) ___________________________
_________________________________________________
адрес электронной почты: _____________@___________
ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу предоставить информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на территории города Мценска
Название мероприятия (нужное отметить значком ():
( театральное представление;
( филармонический концерт;
( эстрадный концерт;
( гастрольные мероприятия театров и филармоний;
( киносеансы;
(  городские досуговые мероприятия;
Информацию прошу направить следующим способом (нужное отметить значком ( и заполнить): 
( выслать по указанному в заявлении адресу 
( выслать по адресу: ______________________________________________________________
(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
__________________________________________________________________________________
( передать электронной почтой e-mail: _________________________________@___________
( передать по факсу: ______________________________________________________________
( получу лично.
_______________________ ____________________ (____________________)
(дата) (подпись) (расшифровка подписи) 
Приложение 2 

Уведомление
об отказе в предоставлении информации о времени и месте  театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий

Настоящим уведомляем о том, что по запросу о предоставлении информации о времени и месте  театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, зарегистрированному в журнале поступающей корреспонденции «____» ________ 201___года, за №_______ принято решение об отказе в предоставлении информации в связи с __________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(указывается причина отказа)
                                                                                           Приложение   3

                                                                Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов

 и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 

анонсов данных мероприятий» 
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Обращение получателя за предоставлением муниципальной услуги.





Рассмотрение обращения





В наличии все необходимые документы





да





нет





Регистрация (перерегистрация) получателя услуги и оформление (переоформление) читательского билета (постоянного или временного).





Запрос у заявителя недостающих документов





нет





да





Выполнение процедур по оказанию муниципальной услуги





Процедуры по предоставлению услуги закончены








Документы предоставлены








Отказ в предоставлении муниципальной услуги











