АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПУДОСТЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От « 27 »    ноября    2012 г.                                                                          № 676
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по представлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных кон​цертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Пудостьского сельского поселения от 10.04.2012 №185 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в поселении», с учетом экспертного заключения от 23.11.2012 №32 (результатами доработки проекта админист​ративного регламента услуг с учетом замечаний и предложений, изложенных в заключении), руководствуясь уставом МО, администрация Пудостьского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по представлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных кон​цертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, согласно Приложению № 1.

2. Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда», а также размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на портале государствен​ных и муниципальных услуг Ленинградской области и на официальном сайте муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                      Р.О. Дерендяев 

Приложение № 1

к постановлению администрации

от « 27 » ноября 2012 № 675
Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области 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. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги (далее – Административный регламент) по представлению информации о времени и месте театральных представлений, фи​лармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и фи​лармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – Муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении Муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители). От имени получателя Муниципальной услуги может высту​пать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – местная администрация). 

Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляется специалистами Муниципального казенного учреждения культуры «Пудостьский культурно-спортивный комплекс» (далее – МКУК «ПКСК»).

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги.

2.1. Наименование Муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется должностными лицами местной администрации и учреждений культуры (в том числе, специалистами структурных подразделений), ответственными за предоставление Муниципальной услуги: 

	№
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения телефон
	Сфера деятельности
	ФИО руководите-ля

	1
	МКУК «Пудостьский культурно-спортивный комплекс»
	188352; Ленинградская область, Гатчинский район, п. Пудость, ул. Половинкиной,

д. 89;    т. 59-322
	Культурно – досуговая деятельность
	Игнатьева Елена Николаевна

	2
	Пудостьская библиотека
	188352; Ленинградская область, Гатчинский район, п. Пудость, ул. Половинкиной,

д. 89;    т. 59-322
	Библиотеч-ная деятельность
	Остонен Наталья Георгиевна

	3
	Терволовская библиотека
	188351; Ленинградская область, Гатчинский район, п. Терволово, ул. Ленинградская, д14, т. 66-480
	Библиотеч-ная деятельность
	Дуленцова Александра Петровна

	4
	Ивановская библиотека
	188352; Ленинградская область, Гатчинский район, д. Ивановка, д.
	Библиотеч-ная деятельность
	Максимова Тамара Николаевна

	5
	Пудостьский КДЦ
	188352; Ленинградская область, Гатчинский район, п. Пудость, ул. Половинкиной,

д. 89;    т. 59-322
	Культурно – досуговая деятельность
	Ромаева 
Ольга Николаевна

	6
	Терволовский СДК
	188351; Ленинградская область, Гатчинский район, п. Терволово, ул. Ленинградская, д14, т. 66-480
	Культурно – досуговая деятельность
	Игнатьева Елена Николаевна

	7
	Рейзинский сельский клуб
	188352; Ленинградская область, Гатчинский район, д. Малое Рейзино, д.7-а
	Культурно – досуговая деятельность
	Рапирович Елизавета Юрьевна


· Жирным шрифтом выделены учреждения культуры, имеющие статус юридического лица, обычным шрифтом указаны учреждения культуры, входящие в состав юридических лиц

2.3. Предоставление Муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом №59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 05.05.2006 №95);

- Федеральным законом от 09.10.1992 №3612 -1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (официальный источник опубликования - «Российская газета» от 17.11.1992 №248);

- Распоряжением правительства Российской Федерации от 03.07.1996 №1063-р «О социальных нормативах и нормах» (официальный источник опубликования - Собрание законодательства Российской Федерации,1996, № 29);

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информаци​онных технологиях и о защите информации» («Российская газета» № 165 от 29.07.2006);

- уставом муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – устав МО);

- уставом МКУК «ПКСК».

2.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача инфор​мации (отказ в выдаче информации) о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

При письменном обращении за предоставлением Муниципальной услуги юридическим фактом является ответ на письменное обращение.

При личном обращении за предоставлением Муниципальной услуги юридическим фактом является получение информационных материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, буклетов, справочников, распечатки с официального сайта или иных информационных материалов на бумажном носителе либо в электронном виде по выбору заявителя.

Предоставление Муниципальной услуги при публичном информировании осуществляется путем размещения информационных материалов (брошюры, афиши, буклеты и др.) в средствах массовой информации, на официальном сайте, на специальных информационных стендах, в электронных средствах массовой информации, а также путем размещения внешней рекламы на территории муниципального образования (плакаты, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели), рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.), на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты).

Предоставление информации включает в себя сведения о времени и месте:

- театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов;

- эстрадных концертов;

- гастрольных мероприятий театров и филармоний;

- киносеансах;

- анонсах мероприятий.

2.5. Срок предоставления Муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более 30 дней и складывается из следующих сроков:

- предоставление информации заявителю при личном обращении – не более 30 минут;

- предоставление информации заявителю при письменном обращении – не более 30 дней;

- предоставление информации заявителю при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, официальном сайте, издания информационных материалов – круглосуточно.

2.5.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема в местной администрации, домах культуры Заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением Муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления Муниципальной и для консультаций не должно превышать 30 минут;

- время приема при получении информации о ходе предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут;

- время ожидания при получении результата Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления  Муниципальной услуги.

2.6.1. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами МКУК «ПКСК», исполняющими Муниципальную услугу в ходе личного приема, с использованием почтовой и телефонной связи, а также на сайте муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 

Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 188352 Ленинградская область Гатчинский район пос.Пудость ул.Половинкиной д.89, ежедневно, кроме воскресенья и понедельника, с 11.00  до 19.00 часов. Номер телефона для справок: 59-322; факс: 59-322.

2.6.2. Местонахождение местной администрации:

Адрес: 188352 Ленинградская область Гатчинский р-н п.Пудость ул.Половинкиной д.64а.

Контактный телефон: 8(81371) 59-490.

Приёмный день - вторник с 9-00 до 17-00 часов (обед с 13-00 до 14-00 часов).

2.6.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц, специалисты информируют обратившихся по интересующим им вопросам.  

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляются специалистами при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.6.4. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факсов, график работы местной администрации и МКУК ПКСК, адрес электронной почты поселения;

- сведения о перечне предоставляемых Муниципальных услуг;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения Муниципальной  услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), должностных лиц;

- блок-схема (Приложение №2 к Административному регламенту);

- образец заполнения заявления (Приложение №1 к Административному регламенту);

- перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация по предоставлению Муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления Муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение местной администрации, а также в  помещениях домов культуры МКУК ПКСК.

2.6.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

– при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разгово​ров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

– при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятель​но дать ответ на заданный заявителем вопрос;

– в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осу​ществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

– ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера теле​фона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6.6. Порядок обращения в МКУК ПКСК, а также в местную администрацию, при подаче запроса (заяв​ления) для предоставления  Муниципальной услуги.

Запрос (заявление), являющееся основанием для предоставления Муници​пальной услуги, представляется заявителем посредством личного обращения либо направления документов по почте заказным письмом, по электронной почте. Обязанность подтверждения факта отправления запроса  (заявления) по почте ле​жит на заявителе.

2.6.7. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги:

– места, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны  иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской  помощи (аптечку);

– здание, в котором предоставляется  Муниципальная  услуга,  должно содер​жать  сектор  для ожидания и приема заявителей Муниципальной услуги;

– сектор для информирования заявителей должен быть оборудован инфор​мационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпунк​та 2.6.4 пункта 2.6 настоящего Административного регламента;

– информационный стенд должен располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваем и функционален;

– сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также сто​лами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги яв​ляется:

Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлены.

Письменные обращения заявителей о предоставлении Муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если 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, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию, дома культуры. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию или дом культуры.
В случае отсутствия приложенной к заявлению копии доверенности – для представителей физи​ческих и юридических лиц, действующих на основании доверенности. 

2.7.1. В случае устранения основания для отказа, указанного в  подпункте 2.7. Административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением Муниципальной услуги.

2.8. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги.

Для предоставления Муниципальной услуги заявитель представляет долж​ностному лицу заявление (Приложение № 1 к Административному регламенту).

2.9. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотрен​ные подпунктом 2.8. Административного регламента.

В случае изменения фамилии, имени, отчества, адреса, данных, содержа​щихся в  документах заявителя, со дня регистрации заявления, поданного заяви​телем, и до дня  предоставления Муниципальной услуги, заявитель обязан направить сведения об  указанных изменениях. 

2.10. Требования к предоставлению Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Общие требования к оформлению документов, представляемых для ис​полнения муниципальной функции, порядок их приема:

2.11.1. Заявление должно содержать:

– наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отче​ство соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

– фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

– наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц;

– почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должны быть направлены ответы; 

– при наличии контактный телефон;

– подпись, дата.

2.12. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде.

Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется в виду отсутствия технической возможности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Административные действия в рамках исполнения Муниципальной услу​ги осуществляются должностными лицами МКУК ПКСК, а также  специалистами местной администрации (далее – специали​сты) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

3.2. Предоставление  Муниципальной услуги состоит из административных процедур:

– приём, регистрация и визирование заявления;

– рассмотрение заявления и принятие решения; 

– выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

Основанием к осуществлению установленных Административным регламен​том действий специалистов в рамках административных про​цедур является письменное заявление лица (его представителя), в отношении кото​рого исполняется Муниципальная услуга.

3.3. Приём и регистрация документов.

Приём заявления является основанием для начала действия в рамках админи​стративной процедуры.

Специалист, ответственный за приём документов:

– устанавливает предмет обращения; 

– проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствую​щего перечня  документов для исполнения  Муниципальной услуги; 

– проверяет наличие в документах всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Специалист, ответственный за приём документов, обязан принять заявление о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы в день их подачи (получения по каналам связи). Факт приёма заявления фиксируется записью в книге учёта входящих документов установленной формы. 

Один экземпляр заявления, переданного заявителем (его представителем) лично либо нарочным, вручается заявителю (его представителю) с отметкой (штампом) о его принятии.

3.4. При установлении оснований отказа в приёме и рассмотрении заявления, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии данных оснований, препятствующих исполнению  Муниципальной услуги, объясняет заявителю их содержание и предлагает принять меры по их устранению незамедли​тельно в день подачи заявления (при подаче заявления лично), либо в иной разум​ный срок, о чём делает отметку на экземпляре заявления, возвращаемом заявителю. Второй экземпляр заявления остаётся у специалиста, ответственного за приём до​кументов, до устранения недостатков заявления.

В случае непринятия заявителем мер по устранению оснований, препятствую​щих принятию и рассмотрению заявления в установленный срок, спе​циалист, ответственный за приём документов, не позднее следующего рабочего дня после дня истечения срока устранения недостатков заявления, подготавливает в письменной форме отказ от принятия и рассмотрения заявления. Данный отказ направляется заявителю специалистом, ответственным за приём документов, в течение 7 рабочих дней заказным письмом либо лично в руки заявителя (его пред​ставителя).

Не позднее следующего рабочего дня заявление, оформленное в соответ​ствии с требованиями настоящего Административного регламента, передаётся на визу директору МКУК ПКСК либо главе местной администрации.

Срок административной процедуры приёма, регистрации и визирования заявления, оформленного в соответствии с настоящим административным регла​ментом, не должен превышать 3 дней.

3.5. Рассмотрение документов и принятие решения. 

В начале административной процедуры заявление и приложенные к нему документы, рассматриваются специалистом, ответственным за  предоставление Муниципальной  услуги.

Специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, анализирует представленные  документы и устанавливает: 

– соответствие их требованиям законодательства;

– достаточность сведений для идентификации объекта, в отношении которого испрашивается информация. 

На основании изучения (анализа) документов специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, принимает решение:

а) о представлении информации;

б) об отказе в представлении информации. 

Решение об отказе принимается, если имеется основание, указанное в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

Срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 26 дней с момента их поступления специалисту, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

3.6. Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги.

Информация по интересующему запросу оформляется в виде  сообщения о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных кон​цертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и возврате до​кументов оформляется специалистом, ответственным за предоставление Муници​пальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата до​кументов. Сопроводительное письмо  подписывается директором МКУК ПКСК либо главой местной администрации.

В журнале регистрации результатов предоставления Муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление  Муниципальной услуги,  делается отметка об оказании Муниципальной услуги.

Контроль  за  своевременностью  рассмотрения и подготовки  документов осуществляет специалист, ответственный  за предоставление Муниципальной услуги.

3.7. Выдача результата исполнения Муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления Муниципаль​ной услуги, и в течение семи дней направляет его заявителю (его представи​телю).

Если в заявлении указано на желание заявителя получить результат предо​ставления Муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специа​лист, ответственный за приём документов, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги и возможности его получения. 

Специалист, ответственный за приём документов, знакомит заявителя (его представителя) с выдаваемыми документами. Заявитель (его представитель), при​нимающий документы, расписывается  в экземпляре сопроводительного (инфор​мационного) письма.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении Муниципальной услуги осуществляет глава местной администрации. 

4.2. Должностное лицо несет персональную ответственность за:

- прием, регистрацию, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления Муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется главой местной администрации, в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности главы местной администрации, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов местной администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение №3) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя Муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную 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 Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную 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.

Глава местной администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей Муниципальной услуги.

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 специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Муниципальной услуги на основании настоящего Административного 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.

Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования Заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение №1

к Административному регламенту…  
Главе администрации Пудостьского  сельского поселения (либо директору дома культуры) ___________________ 
                                   (Ф.И.О.)

от _______________________________
(Ф.И.О.)

_________________________________
(наименование юридического лица – в случае     обращения юридических лиц)

проживающего (ей) по адресу:______
________________________________

телефон: ________________________
Почтовый адрес: _________________
Адрес электронной почты__________
Заявление

Прошу Вас предоставить мне информацию о времени и месте проведения ________________________________________________________

(указывается название мероприятия)

Подпись /расшифровка подписи/

«___» ___________ 20   г.

Приложение №2
к Административному регламенту…
Блок-схема 
последовательности административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги по представлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных кон​цертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
	Прием, регистрация и визирование заявления – не более 3 дней


	Рассмотрение  документов и принятие решения – не более 25 дней


	ДА
	
	НЕТ


	Подготовка результата

предоставления Муниципальной услуги
	
	Письменное уведомление об отказе – в течение 7 дней со дня регистрации запроса (заявления)


	Выдача информационного сообщения о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий – не более 2 дней


Приложение №3
к Административному регламенту…
	Главе администрации Пудостьского сельского поселения_______________

от ______________________________

_________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу: __________________________

_________________________________

_________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления Муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	


	
	
	
	/                                    /


                (дата)




                     (подпись)                                 (расшифровка подписи)

телефон для связи


PAGE  
18

