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                                            Утверждён 
 постановлением администрации
Ельниковского  муниципального района
 от 27.12.2011  № 781
Административный регламент Муниципального учреждения 
«Ельниковский Районный Дом культуры»  по предоставлению 
муниципальной услуги «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов»
 Раздел 1. Общие положения 

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги 

                                                                                                                                                                                     
1.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов».                                                                                                                                                                                   
1.1.2.Административный регламент Муниципального учреждения «Ельниковский Районный Дом культуры» по предоставлению муниципальной услуги  «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий  (далее административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов» (далее – муниципальная услуга), а так же  устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц Муниципального учреждения «Ельниковский Районный Дом культуры» (далее – Учреждение).
    
1.1.3.Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением  о предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

     
1.2.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
    
-Конституция Российской Федерации;
    
-Гражданский кодекс Российской Федерации;

    
-Закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
    
-Закон « Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998. №124-ФЗ;

    
- Федеральный закон от 06.10.1999 №7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

    
-Федеральный закон    «О защите инвалидов в Российской Федерации»;
    
-Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1;
    
-Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

    
-Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;
    
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

    
-постановление Правительства Российской Федерации от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

    
-Государственный стандарт «Качество предоставления услуг в области культуры, искусства»;

    
-Конституция Республики Мордовия;

    
-Устав Ельниковского муниципального района;


Устав Муниципального учреждения «Ельниковский Районный Дом культуры».
Подраздел 3. Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

     
1.3.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным учреждением «Ельниковский  Районный Дом культуры» по согласованию с администрацией Ельниковского муниципального района.
     
1.3.2   Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), режиме работы управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района и Муниципального учреждения «Ельниковский Районный Дом культуры» приведены в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 Подраздел 1. Результат предоставления муниципальной услуги
      
2.1.1. Конечным результатом представления муниципальной услуги являются:

      
- своевременное представление полной и достоверной информации о времени и месте представлений, концертов, театрально-зрелищных мероприятий;
     
-обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.2 Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги и место предоставления услуги
     
2.2.1.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается в Учреждение:

       
- лично, по телефону;

       
-в письменном виде;

      
-по электронной почте.
2.3 Требования к местам предоставления муниципальной услуги, к местам ожидания

        
2.3.1 Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами,  компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

       
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

       
2.3.2. На информационном стенде муниципального учреждения в местах предоставления услуги содержится следующая информация:
       
-полное наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

       
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

       
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
        
- образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
       
- перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа для предоставления услуги;                                                                                                                                                                                                                                                                
       
-тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

       
2.3.3. Обязанности должностных лиц при ответе на обращения: 

        
- специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры  для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут;
         
- специалист, осуществляющий прием и консультирование ( по телефону, лично или Е-mail) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства;
         
- при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование Учреждения , должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от  заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан;
       
- при письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Учреждения и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя;
       
-при обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде на бланке Учреждения;
       
-ответ на вопрос представляется в простой четкой и понятной форме, с указанием фамилии, номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении;
        
-специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги;
         
- устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

       
2.3.4. Требования к оформлению входа в здание:
         
- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

        
2.3.5. Требования к размещению и оформлению помещения: 
         
- рабочие места специалистов оборудуются рабочими столами и стульями, компьютерами, необходимой оргтехникой;
        
- в местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения.
         
Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

         
2.3.6. Требования к сведениям о материалах, размещенных в сети Интернет:
         
- административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki/e-mordovia.ru. на портале государственных услуг (сервисов) Республики Мордовия http://gosusluqi.e-mordovia.ru, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.1 Общий срок предоставления муниципальной услуги (подготовки информации) при обращении заявителя в письменном виде и по электронной почте не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации. 


2.2. Время ожидания в очереди заявителями при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

         
2.3. Продолжительность приема заявителей специалистами Учреждения  при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

          
2.4. Для получения муниципальной услуги в письменном виде заявитель представляет в учреждение заявление (приложение 1 и 2 к настоящему административному регламенту), а также весь перечень документов.
Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении, отказа в принятии документов  для предоставления муниципальной услуги


3.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие у получателя услуги документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;


- запрос заявителя противоречит нормам авторского права;


- несоответствие обращения содержанию услуги;


- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть                     дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;


- в письменном обращении заявителя  содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы  или обстоятельства.
          
3.2. Перечень оснований для отказа в принятии документов: 

          
- текст письменного или электронного обращения не поддается прочтению;


- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Подраздел 4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия


4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


4.2 Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены лично, либо почтовым отправлением в адрес администрации Учреждения, либо по электронной почте.
4.3 Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения информации не должно превышать 20 минут.

4.4 Максимальное время приема и регистрации заявления 15 минут.

4.5 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

 
-своевременное, полное и достоверное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

 
-обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

 
-получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя, если это не запрещено законом;

 
-соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;
  
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Основные положения

          
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:


-прием, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги (в день обращения);

-подготовка информации для предоставления заявителю;


- выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении информации.


.1.2 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему регламенту.

                      Подраздел 2. Прием и регистрация документов


3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение заявления. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено по почте, в том числе по электронной почте.


3.2.2. Днем поступления заявления считается дата его регистрации в журнале регистрации входящих документов специалистом учреждения, в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующих функций.


3.2.3. Специалист, ответственный за выполнение, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям административного регламента.


3.2.4. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в трехдневный срок. Заявление в этом случае регистрируется после того, как замечания будут устранены.


3.2.5. При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.


3.2.6. Максимальное время приема, регистрации проверки заявления 15 минут.


3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение директору Учреждения.

Подраздел  3. Подготовка информации для предоставления заявителю

3.3.1. Специалист, ответственный за выполнение, осуществляет подбор и подготовку информации в течение не более чем 5 рабочих дней и передает на подпись директору Учреждения.


3.3.2.Результатом административного действия является подготовка информации по поставленным в запросе вопросам и подготовка информации заявителю (его представителю), либо подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.3.3. Директор Учреждения подписывает ответ на заявление (далее-ответ), подготовленный специалистом, ответственным за выполнение, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет для регистрации и отправления заявителю (его представителю) в установленном порядке.


3.3.4. Информация в течение одного рабочего дня после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, или выдается лично заявителю, или отправляется на электронную почту заявителя.
 
3.3.5. Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация ответа специалистом Учреждения в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

 
3.3.6. Максимальный срок предоставления информации при оказании муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

Подраздел 4.    Формы контроля за исполнением Административного регламента
 
3.4.1 Директор Учреждения несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений Регламента и иных нормативных правовых актов.


3.4.2. Текущий контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением Учреждением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом Управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги.

Полномочия должностного лица Управления по социальной работе  администрации Ельниковского муниципального района на осуществление текущего контроля за полнотой и качеством предоставления Учреждением муниципальной услуги закреплены в должностной инструкции муниципального служащего Управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.


3.4.3 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и исполнением Регламента, осуществляется директором Учреждения в отношении сотрудников Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3.4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Учреждения.


3.4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер ( по конкретному обращению заявителя).


3.4.6. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов   на   их   обращения,  содержащие жалобы   на    решения,        действия 
(бездействия) специалистов Учреждения.
Подраздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административной регламента


3.5.1 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, директору Учреждения (приложение 3).

3.5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:


-полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

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


-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


-суть предложения, заявления или жалобы;


-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.


3.5.3. Дополнительно в обращении могут быть указаны:


-наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


-суть обжалуемого действия (бездействия);


-обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


3.5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


3.5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


3.5.6. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


3.5.7. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.


3.5.8. В случае, если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


3.5.9. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.


3.5.10. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной  ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента.

3.5.11. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.


3.5.12. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства, либо по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1
 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Представление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

 театров и филармоний, киносеансов»
Форма заявления от физических лиц
                                                                                                                                                  Директору ____________________________________

                                                                                                                          (наименование учреждения)

_______________________________________________

( Ф.И.О. директора)

от гр. ______________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

______________________________________________
проживающего по дресу:_________________________

_______________________________________________

 д.______, корп. ______, кв. ______

тел.:_____________________

Заявление

Прошу Вас представить информацию о времени и месте

                                 ( наименование мероприятия)

« » ________20  г.       Личная подпись  ________________/________________________

                                                                                                                                                               Директору  МУ «Ельниковский РДК»                                                                                                                               Сидорову И.И.
 Иванова Ивана Ивановича                                                           

проживающего по адресу:_431370, РМ, Ельниковский район,  с. Ельники, ул. Садовая, д.84
тел.: 2-00-00
 Заявление

Прошу Вас представить информацию о времени и месте проведения концертной программы, посвящённой Дню 8 Марта.
«  5   » февраля 2011 г.              Личная подпись  _____________/ Иванов И.И.
                                                                                                                                                                   Приложение 2                                                                      
                                                      к Административному  регламенту
                                                                                                        по предоставлению муниципальной    услуги

«Представление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

 театров и филармоний, киносеансов»

Форма заявления от юридических лиц



Бланк или угловой штамп заявителя с указанием адреса, телефона, факса, Е-mail,  Исх. Номера и даты

Директору

(наименование учреждения)

-------------------------------------------------------------------(Ф.И.О. директора организации-заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

(наименование организации, учреждения)
Просит представить информацию о времени и месте __________________________________
                           (наименование мероприятия)           

Руководитель              -----------------------------                     ----------------------------------- 

                                  (подпись)                                       (фамилия, инициалы)
 Приложение 2

к Административному  регламенту

                                                                                                        по предоставлению муниципальной    услуги

«Представление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

 театров и филармоний, киносеансов»

Форма заявления от юридических лиц


Бланк или угловой штамп заявителя с указанием адреса, телефона, факса, Е-mail
5 февраля 2011г  исх. №78
                                                                                                 Директору МУ «Ельниковский РДК»                                                                                                        
                               И.И. Сидорову                                                                                                                                
                                    Генерального директора ООО «Стройинвест»
                                    М.М. Григорьева
ЗАЯВЛЕНИЕ

ООО «Строинвест»
Просит представить информацию о времени и месте проведения концертной программы, посвящённой Дню 8 Марта                               

Руководитель              -----------------------------                     М.М.Григорьев 

                                  (подпись)                             (фамилия, инициалы)

  Приложение  3 
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной    услуги

«Представление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

 театров и филармоний, киносеансов»

                  Директору МУ «Ельниковский РДК»                                  
_____________________________________

    Заявителя:___________________________
                                                        (Ф.И.О.)
                                     _____________________________________
                                         проживающего(ей) по адресу
                                     _____________________________________
                                     тел._________________________________
Обращение
      Я, ________________________________________, обратился(ась) в МУ «Ельниковский РДК» с заявлением о представлении муниципальной услуги «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов»
.
      "____" _____________ 200___ года мною был получен отказ в предоставлении муниципальной услуги с_______________________________________________________________________________________________
                                      (указать причины и обстоятельства отказа)

________________________________________________________________________________________________

 Прошу повторно рассмотреть мое заявление.
 ___________________            __________________________________________
 (подпись заявителя)                (фамилия, имя, отчество заявителя)
"___" ______________ 20__ г.
 Приложение 3 

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной    услуги

«Представление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

 театров и филармоний, киносеансов»

                  Директору МУ «Ельниковский РДК»                                  
И.И. Сидорову 

                                     Заявителя:Иванова Ивана Ивановича
                                                        (Ф.И.О.)
проживающего(ей) по адресу
431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Садовая, д.80                                     
                                     тел._________________________________
Обращение
  Я, Иванов Иван Иванович, обратился в МУ «Ельниковский РДК» с заявлением о представлении муниципальной услуги «Представление информации о времени и месте проведения концертной программы, посвящённой Дню 8 Марта»

.
      "01_" __марта___________ 2011___ года мною был получен отказ в предоставлении муниципальной услуги 

т.к. администрацией МУ «Ельниковский РДК» не определён срок проведения концертной программы.

                                      (указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть мое заявление.
 ___________________            ____Иванов И.И._____________
 (подпись заявителя)                (фамилия, имя, отчество заявителя)
«_01_» _марта_ 2011 г.
 Приложение 4 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной    услуги

«Представление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

 театров и филармоний, киносеансов»
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
1. Представление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, по телефону


2. Представление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте


Приложение 5

                                       к Административному регламенту 

                                                    по предоставлению муниципальной    услуги

«Представление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

 театров и филармоний, киносеансов»

Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за организацию  предоставления  муниципальной  услуги   
	Наименование структурного подразделения
	Юридический адрес
	Часы работы
	Телефон, факс
	Адрес
Интернет
сайта
электронной

почты

	Управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района


	431370,

с.Ельники, 

ул.Ленина,  

д.16
	Понедельник-пятница

8.30-17.00

Обеденный перерыв

12.30-14.00


	8(834-44)-2-60-26
	Интернет Сайт Администрации Ельниковского муниципального района:www. elniki.e-mordovia.ru;  

Адрес электронной почты Администрации Ельниковского муниципального района: elnadm@moris.ru. 




   Продолжение приложения 5
Муниципальное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу
	№

П№

пп/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Часы работы
	Телефон, факс
	Адрес

Интернет

сайта

электронной

почты

	1.
	Муниципальное учреждение «Ельниковский Районный Дом культуры»

	431370, Республика Мордовия, с. Ельники, ул. Садовая, д.2
	Понедельник-пятница

8.30-17.00

Обеденный перерыв

12.30-14.00


	8(834-44)-2-10-62
	Адрес электронной почты Администрации Ельниковского муниципального района: elnadm@moris.ru. 




Представление заявителю контактной информации должностного лица, компетентного представить информацию


Информирование заявителя о его праве получения информации из иных источников, указание источников получения информации





Информация может быть представлена должностным лицом





Да





Нет





Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении, по телефону








Представление заявителю запрашиваемой информации








Проверка заявления








Наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги





Да





Нет





Подготовка  информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации  заявителю








Направление уведомления  заявителю





Прием и регистрация 


заявления











