   РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

      ОРЛОВСКАЯ    ОБЛАСТЬ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАБЛЫКИНСКОГО  РАЙОНА

                                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     ________________________                                                                                              № ____

              п. Шаблыкино

О внесении изменений в постановление 

администрации района № 131 от «21»      июня      2010 г. 

         В целях открытости и общедоступности информации населению района по предоставлению государственных и муниципальных услуг, на основании Федерального закона № 210-ФЗ от 17.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района № 23 от 11.02.2010 г.  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения  муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,  администрация района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации Шаблыкинского района № 131 от 21.06.2010 г. «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий», изложив приложение в новой редакции (прилагается).

2. Приложение к постановлению администрации Шаблыкинского района № 131 от 21.06.2010 г. «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на Колаеву Л.А.- заместителя главы администрации района по социальной сфере и экономике. 

                     Глава района                                              М.А. Лёвина

Готовил:            Отдел культуры, архивного дела, молодёжной политики, ФК

                           и спорта (начальник отдела культуры, архивного дела,

                           молодёжной политики, ФК и спорта — С.Н. Гурова)

                                                                   Дата                               Роспись

                                                                   Дата                               Роспись

Завизировали:    Л.П. Отвиновская              

                             Л.А. Колаева

                             А.А. Гуртов

Исполнитель:     С.Н. Гурова

                            Телефон: 2 — 13 — 79 

Направить:        в дело – 1

                           отделу культуры, архивного дела, 

                           молодёжной политики, ФК и спорта  – 1

                           отделу организационно- правовой, кадровой работы

                           и делопроизводства – 1

                         Приложение к постановлению

                              администрации Шаблыкинского 

                                                     района  от «___» __________ 20 __ г.   № ____ 

Административный регламент

                по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных учреждений культуры района.

  Административный регламент определяет порядок, сроки и  последовательность административных процедур и административных действий при «Предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсов данных мероприятий» (далее — муниципальная услуга).

1.2. Потребителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обратившиеся за информацией о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, анонсирование данных мероприятий.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить: 

- по письменному обращению заявителя;

- при личном обращении заявителя;

- путем размещения на информационном стенде;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте МБУК «МЦБС»: shablkyl-57@inbox.ru;

- посредством размещения информации на Интернет-сайте администрации района www.adminshabl.57ru.ru;

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 - в отделе культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта администрации  района.                                                                                                                                                                                            
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Место нахождения отдела: 303260,  Орловская  область,  п. Шаблыкино, ул. Ленина, д. 21.

Режим  работы: понедельник-пятница с 9-00 до 18-00

Обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00, 

Контактные телефоны отдела культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта администрации  района: 8(486 44) 2-13- 79.

    Предоставляет муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Центральный Дом культуры» (далее – МБУК «ЦДК»)

Место нахождения МБУК «ЦДК»: 303260,  Орловская  область,  п. Шаблыкино, ул. Ленина, д. 19. (Приложение № 1)

Режим работы: вторник-суббота с 9-00 до 18-00.

Обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00.

1.3.3. Основными требованиями к информированию получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- своевременность предоставления информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность предоставляемой информации.

1.3.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

1.3.4.1. Консультации (справки) предоставляются директором МБУК «ЦДК» при личном обращении, посредством официального Интернет-сайта администрации района, телефона или электронной почты.

1.3.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемым к ним требованиям;

- о порядке заполнения заявления;

- о размере государственной пошлины или платы (если взимается);

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

1.3.5. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте администрации района, опубликован в периодическом печатном издании. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

1.3.5.1. На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также на Интернет-сайте администрации района размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
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- образцы заполнения бланков заявлений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- режим работы соответствующих подразделений;

- банковские реквизиты для уплаты государственной пошлины;

- адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;

- блок-схема (Приложение № 2);

- порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.2. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления 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, анонсы данных мероприятий».

2.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» предоставляется администрацией района и осуществляется через ее структурное  подразделение отдел культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта администрации района.

Органом ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является МБУК «ЦДК».

Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является директор МБУК «ЦДК»:

Полномочия директора МБУК «ЦДК»:

- принимает заявления от граждан;

- регистрирует обращения граждан;

- готовит проект ответа на обращение (рассматривает обращение – удовлетворение или отказ в удовлетворении );

- выдает ответ на обращение;

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

  - получение заявителем информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
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           2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

    2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявления с приложением всех необходимых документов не должен превышать 10 дней  со дня его регистрации, за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

         2.4.2. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения, может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителю.

       2.4.3. Если окончание сроков, указанных в настоящем административном регламенте, приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

     2.4.4. Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующие сроки:

- время ожидания в очереди при подаче заявителем документов запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут; 

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;

- время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут;

- время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут;

- приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

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

 — Конституции Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

 —  Основ законодательства Российской Федерации о культуре;

—  Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 г. № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 23.12.2002 г. № 919 (Собрание законодательства РФ, № 13, ст. 1615);

— Уставом Шаблыкинского района (принят постановлением Совета народных депутатов 10.06.2005 г.);

— Уставом МБУК «Центральный Дом культуры» (утвержден Постановлением главы района от 14.12.2011 г. № 311).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителя, и порядок их предоставления:

- заявление установленной формы (приложение № 2);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Указать тип каждого документа – оригинал, копия, заверенная копия, квитанция об оплате и др.
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2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представление документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6. административного регламента;

- представление указанных документов не в полном объеме;

- неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений.

- невозможность прочтения представленных документов;

2.8.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут.

Время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 20 минут.

Обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте направляет пользователю в течение 1 дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; распечатывает обращение и передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете, на рабочем месте.

Рабочее место, кабинет лица ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.12.2. Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.
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Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

    2.12.3. Места, предназначенные для информирования о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

    2.12.4. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги настоящий административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте администрации района. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

       2.13.1. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

    - получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

    - получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

   - получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

    - представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

    - знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

    - получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

   - обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

    - обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
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    2.13.2. Директор МБУК «ЦДК», ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

     - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

    - уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в отдел культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта.

   2.13.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений являются:

  - достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

      - полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

    - наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

    2.14.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации  района и на едином портале муниципальных услуг.

  2.14.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

   2.14.3. Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием официального сайта администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

     2.14.4. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

     2.14.5. Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено законодательством Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- прием и регистрация заявлений (обращений);

- рассмотрение заявления (обращения);
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- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

   3.3. Предоставление информации по запросу потребителя.

       Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону.

   При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты учреждений, осуществляющие исполнение муниципальной услуги, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени и отчестве должностного Специалисты учреждений, осуществляющих исполнение  муниципальной услуги, обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно.

3.4. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.

- запрос о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

3.5. Перечень документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях.

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

3.6. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием государственной информационной системы «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг»:

     3.6.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге ;

   - подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов (в течение 15 мин);

   - получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (в течение 10 дней);

   - взаимодействие МБУК «ЦДК», предоставляющего муниципальную услугу, с отделом культуры, архивного дела, молодежной политике, ФК и спорта, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

    - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом (в течение 10 дней);

    - иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта. 

    4.2. Отдел культуры, архивного дела, молодёжной политики, ФК и спорта администрации района осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальными учреждениями культуры путём проведения плановых и внеплановых проверок по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения в муниципальных учреждениях культуры положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Орловской области. 

  4.3.Периодичность проверок устанавливается планом отдела культуры, архивного дела, молодёжной политики, ФК и спорта администрации района — осуществляется на основании ежегодных планов, при внеплановом характере — по конкретному обращению.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается начальником отдела культуры, архивного дела, молодёжной политики, ФК и спорта администрации района и представляется главе района.

4.5. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

    4.5.1. Специалисты МБУК «ЦДК», осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

  4.5.2. Директор МБУК «ЦДК», уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

      - за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

  - за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

       - за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

     4.5.3. Специалист МБУК «ЦДК», уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов МБУК «ЦДК» закрепляется в их должностных инструкциях (обязанностях).

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку
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ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.7. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, а также приказов отдела культуры, архивного дела, молодёжной политики, ФК и спорта администрации района.

5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействие), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

    5.1.1. Обжаловать нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги  или законный представитель. 

   5.2. В случае, если потребитель муниципальной услуги не получил информацию в установленном настоящим административным регламентом порядке, он обращается к руководителю учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной услуги или начальнику отдела культуры, архивного дела, молодёжной политики, ФК и спорта администрации района.

5.3.Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) являются:

      - предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

   - содержание жалобы не относится к требованиям административного регламента.

     - неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений.

    - невозможность прочтения представленных документов;

  - оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

   - заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

    - с жалобой обратилось ненадлежащее лицо;

    - не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

   - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение,    сообщается    о    невозможности    дать    ответ    по    существу
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 поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

     - письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя учреждение, оказывающее услугу, должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

   5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заявителя.

      5.4.1. Заявитель вправе  обратиться с  письменным обращением (жалобой) лично или направить почтой (электронной почтой).

     5.4.2. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

         - наименование органа, в который направляется письменное обращение;

         - фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

     - фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

        - суть обращения;

        - контактный телефон, личную подпись и дату.

   В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

    Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.5. Заявитель вправе обратиться за информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) к должностному лицу, ответственному за организацию рассмотрения жалоб в досудебном порядке.

5.6. Действия (бездействие), решения директора МБУК «ЦДК» осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к: 

- начальнику отдела культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта.
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         5.7. Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в 7-ми дневный срок со дня его получения и регистрации.

   5.8. Директор МБУК «ЦДК», оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

  - принять меры по установлению факта нарушения требований административного регламента и удовлетворению требований заявителя;

      - аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.9. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

                                                                          Приложение № 1

                                             к административному регламенту «Предоставление

                                             информации о времени и месте театральных

                                             представлений, филармонических и эстрадных

                                             концертов и гастрольных мероприятий театров и

                                             филармоний, анонсы данных мероприятий»                    

ИНФОРМАЦИЯ

 о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу

МБУК «Центральный Дом культуры» 

Наименование 
Данные

Краткое наименование
МБУК «ЦДК»

Руководитель организации
Михеева Валентина Павловна

Электронная почта
shablkyl-57@inbox.ru

Адрес 
303260, Орловская область, п. Шаблыкино, ул. Ленина, д.19

Контакты
Михеева  Валентина  Павловна,  директор  МБУК  «ЦДК»:  телефон/факс: 8 (486 44) 2 — 18 — 60

Сайт администрации района
www.adminshabl.57ru.ru

Отдел культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта

Наименование 
Данные

Краткое наименование
Отдел культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта

Руководитель организации
Гурова Светлана Николаевна

Электронная почта
shablkyl-57@inbox.ru

Адрес 
303260, Орловская область, п. Шаблыкино, ул. Ленина, д.21

Контакты
Гурова Светлана Николаевна,  начальник отдела культуры, архивного дела, молодежной политики, ФК и спорта: 8 (48644) 2-13-79, факс: 8 (48644) 2-13-32

Сайт администрации  района
www.adminshabl.57ru.ru

                                             Приложение № 2

                                             к административному регламенту «Предоставление

                                             информации о времени и месте театральных

                                             представлений, филармонических и эстрадных

                                             концертов и гастрольных мероприятий театров и

                                             филармоний, анонсы данных мероприятий»

  Начальнику отдела культуры, архивного дела,

молодежной политики, ФК и спорта
___________________________________

от _____________________________________
         (Ф.И.О. заявителя)
_______________________________________
 
_______________________________________,
проживающего (ей) по адресу:
_______________________________________
  (индекс, область, город, улица 
_______________________________________
 номер дома, квартира, телефон)
_______________________________________
 
З А Я В Л Е Н И Е
 
Прошу предоставить информацию____________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать характер запрашиваемой информации)
Информация необходима для ________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
 
_______________________                                                                                                            
               (подпись)
 



«____»__________20___ г.


                                                                       Приложение № 3

                                             к административному регламенту «Предоставление

                                             информации о времени и месте театральных

                                             представлений, филармонических и эстрадных

                                             концертов и гастрольных мероприятий театров и

                                             филармоний, анонсы данных мероприятий»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур предоставления

 муниципальной услуги



Создание информации на основании утвержденных


          руководителями учреждений репертуарных планов                  





Своевременное размещение достоверной информации


 о муниципальной услуге (на информационных стендах,


 афишах, газете «Шаблыкинский вестник», 


на сайте администрации района:


                                    www.adminshabl.57ru.ru)                                      





                  Своевременное обновление информации                            





        Рассмотрение обращений и предоставление информации        





            Контроль за предоставлением муниципальной услуги          








