Приложение № 3
к приказу Управления культуры

Администрации Пуровского района

от 11 июля 2016 № 140
Технологическая схема

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"
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге


	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу   
	Управление культуры Администрации Пуровского района;

Муниципальное бюджетное учреждение культуры "Районный организационно-методический Центр"


	2. Номер услуги в федеральном реестре
	8900000000168569980

	3. Полное наименование услуги
	Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий

	4. Краткое наименование услуги
	Нет

	5. Административный регламент предоставления услуги
	Утвержден постановлением Администрации района от 27 июня 2016 г. № 285-ПА 

	6. Перечень «подуслуг» 
	Нет

	7. Способы оценки качества предоставления услуги
	Телефонная связь, Единый портал государственных и муниципальных услуг, официальный сайт Администрации Пуровского района, личное обращение

	8. Срок предоставления
	В течение 15 минут с момента личного обращения заявителя, в том числе по телефону

В течение 1 рабочего дня со дня письменного обращения в случае предоставления муниципальной услуги посредством письменного обращения почтой, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту

Посредством информирования в электронном виде через официальный сайт исполнителя за 5 дней до начала до начала проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий

	9. Основания для отказа в приеме заявления
	Нет 


	10. Основание отказа предоставления услуги
	Нет 

	11. Основания приостановления предоставления услуги
	Нет 

	12. Плата за предоставление услуги
	-

	13. Способ обращения за получением услуги
	Письменное обращение заявителя в адрес исполнителя муниципальной услуги либо направление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту
При удаленном подключении на официальном интернет-сайте исполнителя www.romc-pur.ru, а также при устном обращении, в том числе по телефону

	14. Способ получения услуги
	Лично при обращении к исполнителю
Почтовой связью, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту
На официальном интернет-сайте исполнителя www.romc-pur.ru


	Сведения о заявителях муниципальной услуги



	15. Категория лиц, имеющих право на получение услуги
	Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

	16. Документ, подтверждающий право заявителя на получение услуги
	Нет


	17. Установленные требования к документу, подтверждающему право заявителя на получение услуги
	Нет

	18. Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителем заявителя
	Имеется

	19. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Родители (законные представители) несовершеннолетних, представители юридических лиц

	20. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Нет


	21. Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя
	Нет

	Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги



	22. Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Запрос

	23. Количество необходимых экземпляров документов с указанием оригинал (копия)
	Один экземпляр

	24. Установленные требования к документу 
	Возможно предоставление в электронном виде в формате файлов JPG, JPEG, PDF, docx, doc, rtf.

Текст документа должен быть написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники 
Фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон должны быть написаны полностью
В документах не должно быть неоговоренных исправлений
Документы не должны быть исполнены карандашом

	25. Форма (шаблон) документа
	Приложение к Технологической схеме

	Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия



	Межведомственного информационного взаимодействие по данной муниципальной услуге не предполагается

	Результат предоставления муниципальной услуги



	26. Документ, являющийся результатом услуги
	Информационное письмо 

	
	Требования к документу: в свободной письменной форме, содержащей исчерпывающую информацию о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий 

	
	Характеристика результата: положительный

	
	Форма документа: нет

	
	Способ получения результата: лично и через уполномоченного представителя в уполномоченном учреждении; почтовой связью; по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, по телефону, факсу

	
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов: 5 лет.

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги


	27. Прием заявления
	Особенности исполнения процедуры:
Специалист, в обязанности которого входит принятие и рассмотрение обращений:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, установленных пунктом 10 Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 11  Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса.

Срок исполнения процедуры: Продолжительность административной процедуры - не более 5 минут.
Исполнитель процедуры: Специалист уполномоченного учреждения, в обязанности которого входит принятие документов.

Форма документа: запрос
Результатом административной процедуры является принятие документов. 

	28. Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Особенности исполнения процедуры:
Специалист уполномоченного учреждения
1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) устанавливает наличие полномочий заявителя на получение муниципальной услуги.

Срок исполнения процедуры: не более 5 минут.
Исполнитель процедуры: Специалист уполномоченного учреждения, в обязанности которого входит рассмотрение обращения заявителя.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги: нет.

	29. Выдача результата предоставления  

муниципальной услуги
	Особенности исполнения процедуры: 

Решение о предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, в соответствии с установленными правилами делопроизводства исполнителя.

Решение о предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист исполнителя сообщает заявителю при личном письменном обращении заявителя либо при устном обращении заявителя в адрес исполнителя, в том числе по телефону.

При поступлении запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, решение о предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист исполнителя сообщает тем способом, который указан в запросе.

Оригинал запроса заявителя остается на хранение у исполнителя.

Срок исполнения процедуры:
При личном обращении заявителя - не более 15 минут, письменному обращении - не более 1 рабочего дня. 

При направлении запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, - не более 15 рабочих дней.

Исполнитель процедуры: Специалист уполномоченного учреждения, в обязанности которого входит рассмотрение обращения заявителя.
Результатом административной процедуры является предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

	30. Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги
	Нет

	Особенности предоставления услуги в электронном виде

	31. Особенности предоставления услуги в электронном виде 
	Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через удаленное подключение заявителя к сети Интернет и включает в себя следующие административные процедуры:

1) подключение к официальному сайту исполнителя, на главной странице которого необходимо перейти по ссылке www.romc-pur.ru;

2) самостоятельное получение пользователем информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
Продолжительность административной процедур: в зависимости от технической возможности подключения к сети Интернет
Результат предоставления услуги: Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на официальном сайте исполнителя
Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на официальном сайте исполнителя осуществляется постоянно


Приложение

                                                                                                                                   к технологической схеме

ФОРМА ЗАПРОСА
для получения 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"

В МБУК "РОМЦ"

от _________________________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

___________________________________________

проживающего по адресу:

___________________________________________

___________________________________________

           (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _______________________________________

адрес электронной почты (при наличии):

___________________________________________

ЗАПРОС
Прошу предоставить мне информационное сообщение о _________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Ответ на запрос (нужное подчеркнуть):

- сообщить устно по указанному в запросе телефону

- направить почтой по адресу, указанному в запросе

- направить по адресу электронной почты, указанному в запросе

Подпись __________________ расшифровка подписи _______________

Дата ____________________
2

