Приложение № 3 
К приказу
Министра культуры Республики Алтай 

от «25» июня 2012 г. №202-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением Правительства Республики Алтай от 29.12.2011 г. № 412 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг».

2. Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг» (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению государственной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг» (далее – Услуга).

3. Получателями (заявителями) услуги являются физические и юридические лица (граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, религиозных верований).

На льготных условиях услуги театрально-зрелищных учреждений предоставляются:

- детям дошкольного возраста;

- инвалидам;

- военнослужащим, проходящим военную службу по призыву;
- пожилым людям, пенсионерам;  

- ветеранам ВОВ;

- студентам БУ РА «Колледж культуры и искусства» (по студенческому билету).
4. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.
4.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов и подведомственных им организаций предоставляющих государственную услугу.
Место расположения и график работы учреждений, предоставляющих государственную услугу.
4.2. Способы получения информации о порядке предоставления Услуги:
Публичное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется путем:

- публикации (размещения) информационных материалов в СМИ (далее - СМИ) - радио, телевидения;

- размещения информации о порядке предоставления услуг в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования;

Индивидуальное устное консультирование:

- путем личного обращения в органы (организации) ответственные за предоставление и предоставляющие услуги; 

- посредством телефонной связи.
Индивидуальное письменное консультирование

В любое время с момента приема заявления для получения  услуги заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождении документов:

- при помощи телефонной связи;

- посредством личного обращения.
4.3. Справочные телефоны всех органов и подведомственных им организаций предоставляющих государственную услугу:
Для получения информации о порядке предоставления государственной услуги заявитель может обратиться по телефонам.
4.4. АУ РА «Государственная филармония», БУ РА «Государственный оркестр Республики Алтай», БУ РА «Национальный драматический театр им. П.В. Кучияк», АУ РА «Государственный национальный театр танца и песни «Алтам» находятся по адресу: г. Горно-Алтайск пр. Коммунистический 16.

4.5. АУ РА «Государственная филармония», БУ РА «Государственный оркестр Республики Алтай», БУ РА «Национальный драматический театр им. П.В. Кучияк», АУ РА «Государственный национальный театр танца и песни «Алтам»  предоставляют  услуги в период концертного (театрального) сезона населению  с 16.00 -22.00 часов.

Режим работы административно-управленческого персонала:

Понедельник-пятница: 9-00 до 18-00;

Суббота, воскресенье – выходной.

Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель может обратиться по телефонам: 

Приемная Министерства культуры Республики Алтай тел. 2-64-88; e-mail: mk@minкulturi.gorny.ru, адрес официального сайта www.culture-altai.ru
Художественный руководитель  БУ РА «Национальный драматический театр им. П.В. Кучияк» тел. 6-71-99; e-mail: ndtkushiyk@mail.ru. 
Художественный руководитель БУ РА «Государственный оркестр Республики Алтай» тел. 4-21-03, e-mail: gosorkestr.ra@mail.ru.
Художественный руководитель  АУ РА «Государственная филармония» тел. 2-78-25; e-mail: au_ra.gosfilarmoniya@mail.ru. 
Художественный руководитель  АУ РА «Государственный национальный театр танца и песни «Алтам» тел. 2-14-50;  e-mail: altam2011@bk.ru; адрес официального сайта http://www.altam-ra.ru/
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

5. Наименование государственной услуги «Предоставление культурно-досуговых услуг».
6. Органы (организации) непосредственно участвующие в предоставлении Услуги

Орган, ответственный за предоставление Услуги:

Министерство культуры Республики Алтай

Организации (структурное подразделение органа), предоставляющие Услугу:

Бюджетное учреждение Республики Алтай «Национальный драматический театр имени П.В. Кучияк»;    

Автономное  учреждение «Государственная филармония» Республики Алтай;
Бюджетное учреждение  «Государственный оркестр Республики Алтай»;
Автономное учреждение Республики Алтай «Государственный национальный театр танца и песни «Алтам».
Органы, ответственные за размещение информации о порядке предоставления Услуги (ответственные за проведение публичного консультирования):

 Министерство культуры Республики Алтай.
7. Результат предоставления услуги:

7.1. Описание результатов предоставления Услуги

Предоставление услуг по видам исполнительского искусства, в форме проведения концертов, фестивалей, конкурсов, творческих вечеров и концертов-бенефисов, музыкальных лекторий и вечеров.
Показ спектаклей и культурно-досуговых мероприятий в театре, гастрольная деятельность.
7.2. Юридические факты, которыми заканчивается исполнение предоставление Услуги:
Создание и  показ спектаклей, концертов, организация других культурно-досуговых мероприятий.
8. АУ РА «Государственная филармония», БУ РА «Государственный оркестр Республики Алтай», БУ РА «Национальный драматический театр им. П.В. Кучияк», АУ РА «Государственный национальный театр танца и песни «Алтам»  предоставляют  услуги в период концертного (театрального) сезона населению  с 17-22 часов.

9. Нормативное правовое регулирование

9.1. Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление услуги

Конституция Российской Федерации (”Российская газета”, № 237, 25.12.1993); 

Законы РФ:

Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-I ”Основы законодательства Российской Федерации о культуре”

Законы Республики Алтай:

Закон Республики Алтай от 15 февраля 2001 № 20-55 "О культуре"

Постановления Правительства Республики Алтай:

Постановление Правительства Республики Алтай от 25 июня 2007 г. № 124 "Об утверждении стандартов качества бюджетных услуг, предоставляемых за счет республиканского бюджета населению Республики Алтай"

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 марта 1999 г. № 329 "О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации"

10. Документы, необходимые для получения услуги

10.1. Перечень и виды документов необходимых для получения услуги

Билет (абонемент) на посещение культурно-досугового мероприятия. 

Документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории.
10.2. Способы предоставления документов

Для получения услуги все документы должны быть представлены в оригинале

Заявители, предоставившие все необходимые документы для получения Услуги, в обязательном порядке информируются:

- о сроках рассмотрения документов и сроках предоставления Услуги;

- о порядке получения результатов;

- о порядке получения информации о ходе рассматривания документов и предоставления Услуги;

11. Перечень оснований для приостановления предоставления Услуги либо отказа в предоставлении Услуги

11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления

В рассмотрении заявления о предоставлении Услуги отказывается в следующих случаях:

- отсутствие или несоответствие документов, необходимых для получения Услуги

- нарушение требований к оформлению документов, а также отказ заявителя от устранения нарушений;

11.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги

Приостановление предоставления государственной услуги может произойти по обстоятельствам непреодолимой силы, либо в случае введения в действие новых нормативно - правовых актов, если такая возможность и сроки предусмотрены данными нормативно - правовыми актами.

Приостановление предоставления Услуги может произойти в случаях:

- выявление в документах недостоверной или искажённой информации;

несоблюдение температурного режима - менее 16 градусов.

11.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги

Услуга не оказывается:
- лицам, находящимся в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- лицам, нарушающим санитарные нормы одежды (одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества учреждения и одежды других посетителей;

- лицам, нарушающим нормы общественного поведения, не соблюдающим тишину во время проведения мероприятия;

- лицам, не предоставившим для получения Услуги билет (в случае, если театрально-зрелищное мероприятие является платным);

- лицам, обращающимся за получением Услуги в дни и часы, в которые Театр закрыт для посещения;

- при отсутствии в наличии билетов на посещение театрально-зрелищных мероприятий на требуемую дату и время (в случае, если театрально-зрелищное мероприятие является платным).

Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

- непредставление или неполное представление документов, необходимых для получения услуги

12. Оплата за предоставление услуги

12.1. Размер оплаты

Организации культуры самостоятельно устанавливают цены на платные услуги, включая цены на билеты.

13. Требование к местам предоставления услуги

13.1. Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месторасположению организации, предоставляющей Услугу, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

13.2. Требование к оформлению входа в здание

Здание, в котором предоставляется Услуга,  располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановки общественного транспорта.

Здание, в котором предоставляется Услуга,  оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ людей в помещение.

Центральный вход в здание  оборудован:

пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями, использующих кресла-коляски

вывеской с полным наименованием организации на русском и алтайском языках и графиком работы

13.3. Требования к размещению и оформлению помещений

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

В помещениях организации должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия, относительная влажность воздуха - 55%

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами и с соблюдением необходимых мер безопасности.

13.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

Информирование граждан осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте органа, ответственного за размещение информации о порядке предоставления услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

удобными для обозрения информационными стендами.
Места для заполнения документов обеспечиваются  письменными принадлежностями (шариковая ручка).

13.5. Требование к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации

На информационных стендах, размещаемых в помещениях организаций, предоставляющих Услуги и в органах ответственных за предоставление Услуги, должны содержаться следующая информация:

- полное наименование органа, ответственного за предоставление Услуги;

- полное наименование организаций, предоставляющего Услугу;

- контактные телефоны, график работы организаций, предоставляющих Услугу;

- почтовые адреса, адреса интернет-сайтов, электронной почты организаций предоставляющих Услугу и органа, ответственного за предоставление Услуги;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, необходимых для получения государственной Услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образец заполнения заявлений и иных документов; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись начальника (заведующего) организации или руководителя органа ответственного за предоставление Услуги, дату размещения.

13.6. Требования к местам для ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное:

стульями, кресельными секциями либо скамейками (банкетками);

столами (стойками) для возможности оформления документов;

информационными стендами;

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Специалист ответственный за прием документов имеет бейдж и настольные таблички с указанием должности, фамилии, имени, отчества.

14. Показатели доступности и качества предоставления Услуги
14.1. Критерии оценки доступности Услуги

Средняя численность зрителей одного спектакля, концерта

14.2. Критерии оценки качества Услуги

Количество жалоб, поступивших  в орган, ответственный за предоставление Услуги, на организацию приема заявителей. 

Количество удовлетворенных судами исков, поданных в отношении органов и организаций, предоставляющих Услугу, в части вопросов, касающихся неправомерных действий, в связи с принятыми решениями об отказах в предоставлении Услуги.

Количество посетителей в течение года.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

15. Перечень процедур, выполнение которых необходимо для оказания услуги        

Предоставление услуги: Предоставление культурно-досуговых услуг включает в себя следующие административные процедуры:

   - показ концертов и концертных программ;

   - показ спектаклей, театрализованных представлений

16. Описание последовательности действий  административных процедур        

16.1. Показ концертов и концертных программ

Основанием для начала предоставления государственной услуги является:

Наступление даты и времени проведения мероприятий, установленные репертуарным  или гастрольным планом учреждения и утвержденные руководителем учреждения. 

Порядок осуществления административной процедуры:

Предоставление государственной услуги осуществляется персоналом учреждения, а также силами других учреждений, на территории которых проводятся мероприятия, а также приглашенными творческими коллективами и самостоятельными исполнителями.

Результаты выполнения процедуры:

Просмотр зрителями концерта, концертной программы.
Ответственный исполнитель за выполнение процедуры:

Художественные руководители АУ РА «Государственная филармония Республики Алтай», БУ РА  «Государственный оркестр Республики Алтай», АУ РА «Государственный национальный театр танца и песни «Алтам».
16.2. Показ спектаклей, театрализованных представлений

Основанием для начала предоставления государственной услуги является:

Наступление даты и времени проведения мероприятий, установленные репертуарным  или гастрольным планом учреждения и утвержденные руководителем учреждения. 

Порядок осуществления административной процедуры:

Предоставление государственной услуги осуществляется персоналом учреждения, а также силами других учреждений, на территории которых проводятся мероприятия, а также приглашенными творческими коллективами и самостоятельными исполнителями.

Результаты выполнения процедуры:

Просмотр зрителями спектакля, театрализованного представления

Ответственный исполнитель за выполнение процедуры:

Художественный руководитель БУ РА «Национальный драматический театр им. П.В. Кучияк».
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

17. Формы контроля за исполнением административного регламента

17.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

Контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению государственной услуги.

17.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Для проверки полноты и качества выполнения государственной услуги создаётся комиссия для внутреннего контроля

Предметом контроля данной комиссии являются сроки и полнота рассмотрения поставленных в обращении вопросов; объективность и тщательность проверки изложенных в нем сведений; обоснованность и законность принятых по обращению решений; своевременность его разрешения и направления ответа заявителю

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании локальных нормативных правовых актов (приказов).

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми по конкретному обращению граждан.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги.

17.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги

Ответственность за исполнение государственной услуги возлагается на:

должностные лица,  которые несут персональную ответственность за соблюдение сроков, достоверность и полноту сведений.

Специалист, ответственный за приём заявок несет  ответственность за соблюдение сроков исполнения и порядка приема заявок, правильности внесения записей в журнал учета заявок

Персональная ответственность за выполнение государственной услуги  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений предоставления государственной услуги, осуществляется привлечение к ответственности виновных.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ

18. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

19. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,  либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

20. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
21. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай,  а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

22. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 20, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

23. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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