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АДМИНИСТРАЦИЯ  СВЕТЛОГОРСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 

ТУРУХАНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

п. Светлогорск
15.09.2015                                                                                                                                            № 45-П
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры, анонсы данных мероприятий»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьями 19, 22 Устава Светлогорского сельсовета Туруханского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры, анонсы данных мероприятий», согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению. 
2. Постановление администрации п. Светлогорск Туруханского района Красноярского края от 29 августа 2012 г. № 42-П «Об утверждении административного регламента МКУК КДЦ «Заполярье» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры анонс данных мероприятий в электронном виде» признать утратившим силу. 
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Светлогорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Светлогорского сельсовета. 
4. Постановление вступает в силу со дня опубликования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Светлогорского сельсовета 

                                        

         А.К. Кришталюк
	
	Приложение № 1 

к Постановлению администрации Светлогорского сельсовета 

Туруханского района Красноярского края

от 15.09.2015 № 45-П




Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента: предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры, анонсы данных мероприятий.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги выступают любые юридические и физические лица, заинтересованные в получении услуги. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют сотрудники муниципального учреждения культуры. 

1.3.2. Исполнителем муниципальной услуги является Муниципальное казенное учреждение культуры Культурно-Досуговый Центр «Заполярье», который располагается по адресу: Красноярский край, Туруханский район, п. Светлогорск, ул. Энергетиков, д. 19. График работы руководителя и сотрудников учреждения: понедельник – пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, суббота, воскресенье – выходные дни. Справочные телефоны: (3919) 35-87-40. E-mail: zapolyrie@yandex.ru. График получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник – пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещена: 


на официальном сайте в сети «Интернет» www.adminsvet.ru. 

на информационном стенде в помещении Муниципального казенного учреждения культуры Культурно-Досуговый Центр «Заполярье»;


на Едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края www.gosuslugi.krskstate.ru.
1.3.4. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

Информирование производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- о месте нахождения и графике работы учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу;

- о справочных  телефонах  учреждения;

- об адресе электронной почты учреждения и официальном сайте администрации п. Светлогорск;

- о порядке, форме и месте размещения информации;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о времени приема заявителей;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий  (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы сотрудников учреждения согласно п. 1.3.2 настоящего административного регламента. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателя муниципальной услуги - специалисты учреждения, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если специалисты учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса может быть сообщен получателю муниципальной услуги в течение двух часов.

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении получателей муниципальной услуги предоставляет им информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел учреждений, и исполняется не ранее пяти рабочих дней с момента регистрации обращения.

Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет получателя муниципальной услуги, заявитель вправе в письменной форме обратиться в адрес учреждения, предоставляющих услугу.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры, анонсы данных мероприятий (далее по тексту – муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное казенное учреждение культуры Культурно-Досуговый Центр «Заполярье» (далее по тексту – МКУК КДЦ «Заполярье»). 


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры, анонсы данных мероприятий;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры осуществляется не менее чем за 2 недели до проведения мероприятия через публикации в местных СМИ, на информационных стендах, в сети Интернет.

В случае обращения Заявителя с письменным заявлением (в том числе направленным по электронной почте) к специалисту или специалисту муниципального учреждения культуры, датой обращения является день его поступления. Максимальный допустимый срок предоставления информации при письменном обращении Заявителя не должен превышать 30 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. №237. Текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. №6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. №7-ФКЗ, опубликован в "Российской газете" от 21 января 2009 г. №7, в "Парламентской газете" от 23 января 2009 г. №4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. №4 ст. 445. Текст Конституции с учетом поправок, внесенных Законом Российской Федерации о поправке к Конституции Российской Федерации от 5 февраля 2014 г. №2-ФКЗ, опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 26 февраля 2014 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 марта 2014 г. №9 ст. 851. Текст Конституции, включающий новые субъекты Российской Федерации - Республику Крым и город федерального значения Севастополь, опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 11 апреля 2014 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 14 апреля 2014 г. №15 ст. 1691. Текст Конституции с учетом поправок, внесенных Законом РФ о поправке к Конституции РФ от 21 июля 2014 г. №11-ФКЗ, опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 1 августа 2014 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 4 августа 2014 г. №31 ст. 4398);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации (текст части первой опубликован в "Российской газете" от 8 декабря 1994 г. №238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 г. №32 ст. 3301; текст части второй опубликован в "Российской газете" от 6, 7, 8 февраля 1996 г. №23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 г. №5 ст. 410; текст части третьей опубликован в "Российской газете" от 28 ноября 2001 г. №233, в "Парламентской газете" от 28 ноября 2001 г. №224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 г. №49 ст. 4552; текст части четвертой опубликован в "Российской газете" от 22 декабря 2006 г. №289, в "Парламентской газете" от 21 декабря 2006 г. №214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 г. №52 (часть I) ст. 5496);
3) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. №202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. №40 ст. 3822);

4) Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 29 июля 2006 г. №165, в "Парламентской газете" от 3 августа 2006 г. №126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. №31 (часть I) ст. 3448);

5) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" от 11 мая 2006 г. №70-71, в "Российской газете" от 5 мая 2006 г. №95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. №19 ст. 2060);
6) Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 г. N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179); 
7) Закон Красноярского края от 28.06.2007г. №2-190 «О культуре» (текст Закона опубликован в газете "Краевой вестник" от 20 июля 2007 г. №66(248) и в Ведомостях высших органов государственной власти Красноярского края от 23 июля 2007 г. №34(186));
8) Уставом Светлогорского сельсовета Туруханского района Красноярского края;
9) настоящим Административным регламентом. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в учреждение устное либо письменное заявление, в том числе по электронным каналам связи согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту. 

Письменное обращение заявителей (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

- для заявителей - физических лиц: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

- для заявителей - юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись и дату;

- для заявителей - общественных организаций: наименование общественной организации, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.
При обращении заявителей в устном порядке, заявителю необходимо указать, какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем.
Требовать от заявителей документы и сведения, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. 

2.7. Запрещено требовать от заявителя: 

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- текст заявления написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.9.1. При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) заявителя:
- несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в  пункте 2.6. настоящего административного регламента;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в учреждении;

- в письменном обращении заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
2.9.2. При устном обращении заявителя:

- несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

- нецензурное либо оскорбительное обращение со специалистом, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;

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

 2.10. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг. 

2.11. Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры, анонсы данных мероприятий осуществляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- регистрация запросов заявителя осуществляется в течение одного рабочего дня с момента их поступления в учреждение. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга: 

- информация о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры подлежит обязательному размещению в средствах массовой информации п. Светлогорск, в местах уличного размещения афиш, объявлений, информационных стендах, в помещениях муниципального учреждения культуры, а также иными способами, не противоречащих законодательству Российской Федерации и обеспечивающих доступность информации;
- для ожидания приема в муниципальном учреждении культуры отводятся места, оборудованные стульями.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
2.15.1. Показатели доступности: 

- получить муниципальную услугу может каждый гражданин независимо от его пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. Получатель муниципальной услуги имеет право свободного выбора просмотра мероприятий исполнительского характера в соответствии со своими интересами и потребностями;
- свободное распространение входных билетов (абонементов) через кассы муниципального учреждения культуры и распространителей;

- обнародование (опубликование) муниципальным учреждением культуры информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

- размещение муниципальным учреждением культуры информации о своей деятельности в сети Интернет;

- размещение информации о своей деятельности на информационных стендах в помещении муниципального учреждения культуры;

- присутствие граждан, в том числе представителей организаций, общественных объединений на заседаниях коллегиальных органов муниципального учреждения культуры при рассмотрении вопросов по предоставлению муниципальной услуги.

2.15.2. Показатели качества: 

- соблюдение требований нормативных правовых актов и действующего законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков предоставления информации.

2.16. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур (действий) исполнения муниципальной услуги представлена на блок-схеме в приложении № 2 к настоящему административному регламенту и включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование  получателей муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления по существу поставленных  в нем вопросов;

- подготовка информации специалистом учреждения;

- направление заявителю ответа на письменное обращение либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

3.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты учреждений при обращении заявителя в данные организации.

3.3. Информирование и консультирование получателей муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию заявителя является обращение заявителя в учреждения  по телефону либо при личном приеме.

3.3.2. Основными требованиями при информировании заявителя являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность  форм подачи материалов.

3.3.3. При  устном обращении заявителя  специалист учреждения квалифицированно  в пределах  своей компетенции дает ответ  самостоятельно,  а если это необходимо -  с привлечением других  специалистов и (или)  руководителя.

3.3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами при устном обращении  учреждение либо по телефону.

3.3.5. Ответ на телефонный звонок должен  начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, должности, фамилии, имени, отчества специалиста,  принявшего телефонный звонок.

3.3.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении заявителя в учреждение:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в том числе электронной;

- направлением по факсу.

3.3.7. Ответы на письменные обращения заявителей даются специалистами учреждения в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры информирование и консультирование заявителей является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

3.4. Прием и регистрация заявления.

3.4.1. Основанием для начала  осуществления административной процедуры является поступление заявления в приемную учреждения.

3.4.2. Заявление может поступить  в учреждение одним из следующих  способов:

- непосредственно при личном обращении в учреждение;

- с использованием средств почтовой связи;

- посредством передачи заявления через электронные каналы связи.

3.4.3. Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления в приемную учреждения  с проставлением на заявлении даты поступления заявления и входящего номера.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация поступившего заявления.

3.5. Рассмотрение заявления по существу поставленных в нем вопросов.

3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступление  зарегистрированного заявления руководителю учреждения.

3.5.2. В течение одного дня с момента регистрации руководитель учреждения рассматривает заявление, накладывает резолюцию, назначает специалиста, ответственного за подготовку информации.

3.5.3. Специалист, ответственный за подготовку информации, проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.5.4. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за подготовку информации, готовит уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и  предлагает принять меры по их устранению.

3.5.5. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.5.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.6. Подготовка информации специалистом учреждения.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления с положительными результатами проверки.

3.6.1. Специалист учреждения осуществляет подготовку информации по вопросам, указанным в заявлении, после чего готовит письменный ответ заявителю (при письменном обращении заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для заявителя (при устном обращении заявителя).

3.6.2. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка ответа заявителю.

2.6.3.Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.

3.7. Направление заявителю ответа на письменное обращение либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

3.7.1. По окончании подготовки информации, специалист учреждения передает подготовленный ответ для его подписания руководителю учреждения (при письменном обращении).

3.7.1. Подписанный ответ регистрируется и направляется заявителю (при письменном обращении заявителя), либо специалист учреждения предоставляет информационные (справочные) материалы лично заявителю (при устном обращении заявителя).

3.7.2. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю ответа (при письменном обращении заявителя), либо предоставление информационных (справочных) материалов лично заявителю (при устном обращении заявителя).

3.7.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется Главой Светлогорского сельсовета.

4.2. Формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

- плановая проверка; 

- внеплановая проверка (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).  

4.3. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги: 

- Глава Светлогорского сельсовета формирует план проведения плановых проверок для учреждения; 

- при проведении плановых проверок в течение года в случае выявления нарушения прав граждан виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Персональная ответственность специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях. 

4.5. Порядок и формы общественного контроля: 

4.5.1 . Контроль граждан: 

- граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.5.2.Контроль организаций: 

- юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставлением муниципальной услуги в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 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, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. 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. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в разделе 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с разделом 5.1 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, которые необходимы для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем личного обращения за информацией к должностному лицу, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, а  также по почте и с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
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Форма заявления
о предоставлении муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципального учреждения культуры, анонсы данных мероприятий»

	
	Директору Муниципального казенного учреждения культуры Культурно-Досуговый Центр «Заполярье»

от _______________________________________

(ФИО для физических лиц, полное

и сокращенное наименование

для юридических лиц и

общественных организаций)

проживающего(ей) по адресу:

_______________________________________________

(для физических лиц)

Тел.: _________________________________




Заявление
 

Прошу Вас предоставить информацию:

- о времени и месте проведения театральных представлений;

- о эстрадных концертах;

- о гастрольных мероприятия;

- об анонсах данных мероприятий, которые состоятся в учреждении

с "_____" _______ 201___ года по "_____" ___________ 201___ года.

Цель получения информации: ______________________________________________

Информацию следует: _____________________________________________________

(выдать на руки или отправить по почте)

"______" ____________ 20____ года.                   ____________________

                                    (подпись, ФИО)
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Блок-схема

административных процедур по предоставлению 
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