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	МО «ЗВЕНИГОВО МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН» АДМИНИСТРАЦИЙЫН


	
	 АДМИНИСТРАЦИЯ МО

«ЗВЕНИГОВСКИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»



	ПУНЧАЛЖЕ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от «___»_________ 2019 г. № ___
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации МО «Звениговский муниципальный район» от 05.12.2018 года № 744 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь пунктами 6.1, 6.3, 6.10 Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», Администрация МО «Звениговский муниципальный район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»,  согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановления Администрации                    МО «Звениговский муниципальный район»:

        - от 26 июня 2012 года №382 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

        - от 28 июня 2018 года № 378 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 26 июня 2012 года №382 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»;

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации МО «Звениговский муниципальный район» Михайлову О.Н.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете муниципального автономного учреждения «Редакция Звениговской районной газеты «Звениговская неделя».

	Глава Администрации
	В.Е. Геронтьев


Коптелова А.А.

Приложение №1 
к постановлению Администрации МО
«Звениговский муниципальный район» 
от_____________  года № ______
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

I. Общие положения
Предмет регулирования регламента

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления информации, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

                                      Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица независимо от их организационно-правовой формы, либо их уполномоченные представители.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги выдается на приеме у специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, по телефону, электронной почте, по почте, посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, на информационном стенде.
1.4. При ответах на устные обращения и на телефонные звонки специалист отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. 

Заявители, представившие документы, информируются:
- о сроках оформления документов и возможности их получения;

- о необходимости доработки документов;

- о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю предоставляются консультации:

- о дате и входящем номере заявления и приложенных к нему документов;

- о перечне документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;

- о необходимости заверить копии документов, прилагаемых к заявлению;

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

 - сведения о графике работы МБУК «Звениговский РЦДиК «МЕЧТА», предоставляющих муниципальную услугу (о режиме приема граждан);
 - о сроках предоставления муниципальной услуги;

 -о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц органов предоставления, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о принятии решения по заявлению;

-по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги у специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с режимом приема, указанным в пункте 1.8. настоящего регламента. 

1.5. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, либо электронной почтой, при условии что заявителем указан электронный адрес.

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, при осуществлении информирования обязан ответить на следующие вопросы:

-о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении;

-о требованиях к Заявителю;

-о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

- о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

1.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона 8(83645) 7-21-29, а также размещается в средствах массовой информации. 

Местом размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги является:
           - Официальный сайт МБУК «Звениговский РЦДиК «МЕЧТА» :  rcdk-mechta.mari-el.muzkult.ru;
           1.7. Место нахождения МБУК «Звениговский РЦДиК «МЕЧТА»: 425060, Республика Марий Эл, г. Звенигово, ул. Набережная, д. 16, телефон 8(83645)7-21-29, адрес электронной почты: zvrcdik@mail.ru.
          1.8. График работы : понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни и нерабочие праздничные дни – дни, установленные статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации.

           Согласно статье  95 Трудового кодекса РФ продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.


    II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

         2.1. Наименование        муниципальной услуги -       «Предоставление 

информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы   данных     мероприятий»

(далее – муниципальная услуга).

      Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
        2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

        -Администрация муниципального образования «Звениговский муниципальный район» Администрацией муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в лице муниципального бюджетного учреждения  культуры «Звениговский районный Центр досуга и культуры» (далее по тексту МБУК «Звениговский РЦДИК «МЕЧТА») .
Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не оказывается.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получением заявителем информации  о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий (устный ответ, направление информации в письменной или в электронной форме);

- получением заявителем отказа в предоставлении информации  о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий (устный ответ, направление информации в письменной или в электронной форме).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в сроки:

 - в случае устного запроса заявителя (по телефону, при личном посещении учреждения заявителем) – до 10 минут;

 - в случае получения учреждением письменного запроса, направленного заявителем по средствам почтовой связи, по электронной почте,  поданного при личном посещении учреждения заявителем – в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Республики Марий Эл;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

          -Законом  Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-Постановлением Правительства Республики Марий Эл от 28 июня  2011 г. № 199 «О мерах по реализации Федерального закона                        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
-Уставом муниципального образования «Звениговский муниципальный район»;
-Постановлением Администрации МО «Звениговский муниципальный район» от 05 декабря 2018 года № 744 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

-настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.

           2.6. В перечень документов, необходимых для предоставления услуги в письменном виде, входит запрос о предоставлении информации по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

  Запрос, предоставляемый заявителем, должен быть составлен на русском языке или на одном из государственных языков республики – марийском (горном или луговом) и подписан.

  В запросе в обязательном порядке должны быть указаны:

  - фамилия, имя, отчество;

         - наименование учреждения, в которое обращается заявитель;

         - обратный почтовый (электронный) адрес;

         - дата обращения.

 Для предоставления муниципальной услуги в устной форме предоставление документов не требуется.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.7. Основаниями для отказа в приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов являются:

- заявление не поддается прочтению;

         -содержание заявления не соответствует требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- по письменным обращениям по электронной почте основанием для отказа является отсутствие электронного адреса.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.

Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.8. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с постановлением Правительства Республики Марий Эл от 28 июня  2011 г. № 199 «О мерах по реализации Федерального закона                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с постановлением Правительства Республики Марий Эл от 28 июня  2011 г. № 199 «О мерах по реализации Федерального закона                        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», не предусмотрены.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.12. При личном обращении заявителя о предоставлении услуги с предъявлением документов, запрос регистрируется в день поступления.

Регистрация запроса о предоставлении услуги, направленная через организации почтовой связи, по электронной почте осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
         2.13.1.Входы и выходы из помещения оборудуются cоответствующими указателями. 

         2.13.2. На информационных стендах в помещениях учреждения размещается следующая информация:

         -извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления услуги;

          - блок-схема порядка предоставления услуги согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту и краткое описание порядка предоставления услуги;
          - график приёма посетителей должностным лицом;

- сроки предоставления услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением услуги;

-образец заполнения письменного запроса на предоставление муниципальной услуги;

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

- сведения об учредителе учреждения (почтовый адрес, телефон, график работы, Ф.И.О. и должность руководителя);

- афиши (планы, анонсы) плановых мероприятий на текущий месяц и на последующий месяц (размещаются не позднее 20 числа предшествующего месяца), информация о внеплановых мероприятиях (размещается не позднее рабочего дня, следующего за днем определения учреждением даты проведения внепланового мероприятия);

- адрес сайта учреждения в сети Интернет, адрес электронной почты учреждения, номера телефонов для справок с указанием дней и часов их работы;
 - кабинет специалиста отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должен быть обеспечен столами и стульями для заявителей, иметь хорошее освещение;

 -в помещениях приема обеспечивается соблюдение тишины и порядка;

 -рабочее место специалиста отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;

 - должно быть оборудовано место для обслуживания инвалидов сотрудником;

 -  инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги (возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта, а также сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи);

- на стоянке (остановке) автотранспортных средств около здания должны быть определены места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (плата за пользование парковочным местом не взимается);

- при предоставлении государственной услуги должны соблюдаться иные требования к обеспечению жизнедеятельности инвалидов, установленные Федеральным законом от 24 ноября 1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации».

  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14. Показатели доступности и качества услуги:

- открытый доступ для заявителя к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления;

- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги;

-достоверность предоставляемой информации о ходе рассмотрения обращения;

-полнота информирования заявителя в ходе рассмотрения обращения;

- удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15. Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г.           № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанными собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.
Особенности предоставления муниципальной услуги

2.16. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Административные действия, входящие в состав административной процедуры
         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         -приём запроса и предоставление информации заявителю о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий в устной форме (по телефону, лично заявителю, по электронной почте);

        -индивидуальное устное информирование;
        -регистрация письменных (по почте или электронной почте) запросов заявителей о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий;

       -подготовка ответа на письменный запрос и предоставление его заявителю;

       -предоставление информационных материалов о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на Интернет-сайтах и стендах МБУК «Звениговский РЦДиК».

 Основания для начала административной процедуры

        3.2. Основанием для начала административной процедуры  является:
         - устный запрос заявителя по телефону или посредством личного обращения в МБУК «Звениговский РЦДиК».

         -  письменный запрос.

         3.2.1.При поступлении устного запроса должностное лицо, ответственное за индивидуальное устное информирование, должно предоставить исчерпывающую информацию на поставленные в обращении вопросы. 

        В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

         3.2.2.При получении письменного запроса специалист, ответственный за делопроизводство в учреждении:

-регистрирует запрос в журнале регистрации в день его поступления;

-передаёт запрос директору МБУК «Звениговский РЦДиК «МЕЧТА» для наложения резолюции;

-направляет  запрос с резолюцией директора МБУК «Звениговский  РЦДиК «МЕЧТА» должностному лицу, ответственному за предоставление услуги. 

         Подготовка ответа на письменный запрос заявителя
3.3. Основанием для подготовки ответа на письменный запрос заявителя является получение должностным лицом, ответственным за предоставление информации, запроса заявителя с резолюцией директора МБУК «Звениговский РЦДиК «МЕЧТА». 
        Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, после получения запроса составляет письменный ответ, который не позднее трех рабочих дней направляет  указанным в заявлении способом (по почте, по электронной почте) или выдает на руки заявителю. 
Результат административной процедуры

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получением заявителем информации  о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий (устный ответ, направление информации в письменной или в электронной форме);

- получением заявителем отказа в предоставлении информации  о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий (устный ответ, направление информации в письменной или в электронной форме).

IV.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
         4.1.Текущий контроль осуществляется путем проведения директором  МБУК «Звениговский РЦДиК «МЕЧТА» проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

          4.2. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги МБУК «Звениговский РЦДиК «МЕЧТА» осуществляется уполномоченным лицом Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»- Отделом культуры администрации МО «Звениговский муниципалный район».

         Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных лиц.

        Проверки могут быть плановыми и внеплановыми:

        -плановые проверки проводятся не чаще 1 раза в год;

        -внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении услуги, получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения ранее выданных предписаний.
          Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

        Должностное лицо МБУК «Звениговский РЦДиК «МЕЧТА», ответственное за предоставление муниципальной услуги,  несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в должностных обязанностях. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5.Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а так же путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с разделом V настоящего Административного регламента.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Информация, указанная в разделе V настоящего Регламента, подлежит обязательному размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

5.2. Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не оказывается.

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.3. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его специалистов при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены настоящим Регламентом;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

5.7. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.7.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящей статьи не применяются.

5.8. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципальными правовыми актами.

5.9. 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.12.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.12. настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.12.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.12. настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.14. Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
5.15. Постановление Правительства РФ от 16.08.2012 N 840             "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников".

	


                                                              Приложение № 1

                               к Административному регламенту предоставления

                               муниципальной услуги «Предоставление

     информации о времени и месте театральных 

     представлений, филармонических и эстрадных

     концертов и гастрольных мероприятий театров

     и филармоний, киносеансов, анонсы данных

     мероприятий» 
                     Директору _________________________________

_____________________________________________

(наименование учреждения)                                                        

 от ___________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

Прошу Вас предоставить мне информацию о _______________________________________________________________

                                  (изложение сути вопроса по предоставлению услуги)

_____________________________________________________________________________________________

(иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить)

Информацию прошу направить по адресу: __________________________________________________________________

       (полный почтовый адрес или/и адрес электронной почты, адрес телефаксимильной связи)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах.  

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в  письменной форме.

«____»____________год                    Подпись_______________(Ф.И.О.)
                                                 Приложение №2
                                                     к Административному регламенту   предоставления                         

                                                     муниципальной услуги   «Предоставление      

                                                     информации о  времени и     месте театральных                    

                                                     представлений,    филармонических и 
                                                     эстрадных концертов и     гастрольных мероприятий               

                                                     театров и   филармоний, киносеансов, анонс
                                                     данных   мероприятий» 
Блок-схема 

порядка предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных
представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных
мероприятий»






	
	



















































ЗАЯВИТЕЛЬ 





Предоставление информационных материалов посредством публикации в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах учреждений 





Подготовка ответа на письменный запрос заявителя в письменном виде





Индивидуальное 


устное информирование





Прием и регистрация письменного запроса заявителя





Прием запросов 


и предоставление информации в устной форме
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