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Администрация Азовского немецкого национального муниципального района Омской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.11.2014                                                                                                      № 1147
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в учреждениях культуры»
В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в учреждениях культуры».
2. Опубликовать административный регламент на официальном сайте в сети «Интернет» www.azov.omskportal.ru.
3. Постановление Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области от 16.02.2012 г. № 146 признать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования, начальника Управления экономики и имущественных отношений Азовского немецкого национального муниципального района Омской области Т.П. Дашевскую.
Глава Азовского немецкого

национального муниципального 

района Омской области                                                              В.Г. Сабельфельд
Приложение 

к постановлению Администрации 

Азовского немецкого национального муниципального района Омской области 

от 06.11.2014 № 1147
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в учреждениях культуры»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Получателем муниципальной услуги являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи: 8 (38141) 2-31-02, 8 (38141) 2-38-86.

- при письменном запросе (обращении): 646880, Омская область, с. Азово, ул. 1 Мая 19 .

- при личном обращении непосредственно в Бюджетное учреждение культуры «Районный центр досуга и методической помощи» Азовского немецкого национального муниципального района Омской области», Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный парк культуры и отдыха имени 20-летия Азовского немецкого национального муниципального района Омской области».

- публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов).
- при помощи средств сети Интернет, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ).

График работы Бюджетного учреждения культуры «Районный центр досуга и методической помощи» Азовского немецкого национального муниципального района Омской области»: понедельник – пятница с 8.30 до 17-12, выходной – суббота, воскресенье. 

График работы Муниципального бюджетного учреждения культуры «Районный парк культуры и отдыха имени 20-летия Азовского немецкого национального муниципального района Омской области»: понедельник – пятница с 8.00 до 18-00, выходной – суббота, воскресенье.

Адрес официального сайта Бюджетного учреждения культуры «Районный центр досуга и методической помощи» Азовского немецкого национального муниципального района Омской области», Муниципального бюджетного учреждения культуры «Районный парк культуры и отдыха имени 20-летия Азовского немецкого национального муниципального района Омской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.kultasowo.ru.

Адрес электронной почты: kult.asovo@mail.ru, rpkio.asovo@mail.ru. 
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

С момента приема заявления на предоставление услуги информацию о ходе предоставления услуги заявитель может получить при помощи телефона, почтовой связи, средств сети Интернет, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в учреждениях культуры».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бюджетным учреждением культуры «Районный центр досуга и методической помощи», муниципальным бюджетным учреждением культуры «Районный парк культуры и отдыха имени 20-летия Азовского немецкого национального муниципального района Омской области» (далее – Учреждения культуры).

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в муниципальных учреждениях культуры и парке культуры и отдыха;

- отказ в предоставлении информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в муниципальных учреждениях культуры и парке культуры и отдыха.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 

В исключительных случаях срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения заявителя.

Срок со дня регистрации заявления до поступления заявления с комплектом прилагающихся документов специалисту, назначенному ответственным за предоставление муниципальной услуги, не должен превышать двух дней.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами;

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1;

- Устав Бюджетного учреждения культуры «Районный центр досуга и методической помощи» Азовского немецкого национального муниципального района Омской области»;

- Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Районный парк культуры и отдыха имени 20-летия Азовского немецкого национального муниципального района Омской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги в письменном виде или по электронной почте заявители представляют в Учреждения культуры заявление (приложение № 1), содержащее, кроме интересующих вопросов :

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, телефон для связи;
- подпись руководителя юридического лица, или лица, действующего по доверенности от имени юридического лица.

для физических лиц:
- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, или доверенность, подтверждающая полномочия на действия от имени физического лица.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы.

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и его законным представителем при представлении документа, подтверждающего наличие соответствующего права. 

Фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса должны быть написаны полностью.

Наименование организационно-правовой формы, место нахождения, юридические реквизиты юридического лица, фамилия, имя, отчество ответственного представителя (представителей) юридического лица должны быть написаны полностью. 

В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

Заявление не должно быть исполнено карандашом.

В заявлении указывается контактный телефон заявителя.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги по телефону или лично на приеме заявители сообщают, кроме интересующих вопросов:

юридические лица:

- полное наименование юридического лица;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя.

физические лица:

- фамилия, имя, отчество заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель вправе представить.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,  действующим законодательством не предусмотрены.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Учреждения культуры не вправе 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 находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу,  участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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

Оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, действующим законодательством не предусмотрено.

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

2.10.1. Неполнота информации, содержащейся в заявлении или телефонном обращении, необходимой для его исполнения;

2.10.2. Наличие в документах, представленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искаженной информации;

2.10.3. Отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента;

2.10.4. Немотивированное обращение;

2.10.5. Отказ заявителя от дальнейшего предоставления услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предусматривается предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Для получения доверенности, подтверждающей полномочия на действия от имени юридического или физического лица (в случае подачи заявления представителем заявителя) требуется обращение к Нотариусу, в рамках услуги «Нотариальное оформление доверенности», утвержденного Решением Совета Азовского немецкого национального муниципального района Омской области от 29 февраля 2012 года № 26-185 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг».

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Размер платы за получение доверенности, подтверждающей полномочия на действия от имени юридического или физического лица (в случае подачи заявления представителем заявителя) установлен Налоговым кодексом Российской Федерации.

Оснований взимания платы за предоставление услуг не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация представленных документов, в том числе в электронной форме, производится должностным лицом (специалист)  Учреждения культуры,  в течение дня с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается входящий номер.

Регистрация запросов по телефону производится специалистом  Учреждения культуры, в момент принятия телефонных звонков.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- графика работы;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного предоставление муниципальной услуги.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов, ручками для письма.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в рабочее время специалистом, предоставляющими муниципальную услугу, при личном обращении заявителя, посредством телефонов для справок (консультаций), а также на информационных стендах, по следующим вопросам:

- время приема документов;

- сроки рассмотрения документов;

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

Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится на информационных стендах с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

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

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги,   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- Принятие решения о предоставлении (об отказе) муниципальной услуги;

- Подготовка ответа на обращение заявителя;

- Предоставление ответа (решения об отказе) заявителю.

3.2. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в Учреждения культуры заявление (приложение № 1) и документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента, в том числе в электронной форме, обращение по телефону или лично заявителем в Учреждения культуры.

3.2.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- обращение заявителя о предоставлении консультационной и организационной поддержки муниципальной услуги  в письменной форме, по электронной почте, по телефону или лично заявителем. 

3.2.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Обращения, направленные в письменном виде, электронной форме, принимаются специалистом Учреждения культуры. 

Обращение по телефону или личное обращение заявителя принимается  специалистом Учреждения культуры.

3.2.4. Критерии принятия решений.

Причин для отказа в принятии обращения не предусмотрено.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

После регистрации запрос передается  директору Учреждения культуры. Директор Учреждения культуры в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения специалисту Учреждения культуры.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента, в том числе в электронной форме, регистрируется в журнале делопроизводства. Заявлению и документам, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Регламента, в том числе в электронной форме, присваивается входящий номер и дата.

После предоставления в Учреждения культуры письменного обращения, в том числе в электронной форме, специалист фиксирует данное обращение в журнале регистрации обращений (приложение № 3), в котором указывает дата и способ обращения, наименование (фамилию, имя, отчество) и вопросы заявителя.

Телефонное или личное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации обращений, которое ведет специалист Учреждения культуры (приложение № 3). В журнале указывается дата и способ обращения, наименование (фамилию, имя, отчество) и вопросы заявителя.

3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе) муниципальной услуги заявителю.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление (приложение № 1) и документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента, в том числе в электронной форме, обращение по телефону или личное обращение заявителя в Учреждения культуры.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- проверка документов, представленных заявителем, в случае подачи обращения в письменном виде или в электронной форме;

- принятие решения о предоставлении или об отказе муниципальной услуги заявителю.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный за выполнение административных действий является специалист Учреждения культуры.

3.3.4. Критерии принятия решений.

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуге указаны в пункте 2.10 настоящего Регламента.

Письменное обращение, в том числе в электронной форме, телефонное обращение или личное обращение заявителя, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Учреждения культуры, направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае если в обращении не указано наименование (фамилию, имя, отчество) заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, электронный адрес, номер телефона, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.                                                               

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения, в том числе в электронной форме, не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение  должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если наименование (фамилию, имя, отчество) заявителя и почтовый или электронный адрес, телефон поддаются прочтению.

В случае, если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Специалист Учреждения культуры принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, а на основании подпункта 2.10 настоящего Регламента принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги делается соответствующая запись в журнале регистрации обращений (приложение № 3).

3.4. Подготовка ответа на обращение заявителя.

3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- подготовка ответа на обращение заявителя.

Срок подготовки ответа на письменное обращение, в том числе в электронной форме, составляет до 30 календарных дней.

Ответ на телефонное или личное обращение заявителя предоставляется в момент обращения или в срок до 30 календарных дней.

3.4.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный за выполнение административного действия является специалист Учреждения культуры.

3.4.4. Критерии принятия решений.

Ответ на обращение подготавливается на основании вопросов, указанных в заявлении (приложение № 1), сообщенных по телефону или лично на приеме заявителем.

3.4.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Специалист Учреждения культуры подготавливает ответ на основании вопросов, указанных в заявлении (приложение № 1), сообщенных по телефону или лично на приеме заявителем.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

В журнале регистрации обращений (приложение № 3) специалист Учреждения культуры указывает форму и краткое описание ответа.

3.5. Предоставление ответа (решения об отказе) заявителю.

3.5.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный ответ или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- предоставление ответа на обращение заявителя или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный за выполнение административного действия является специалист Учреждения культуры.

3.5.4. Критерии принятия решений.

Ответ на обращение или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- в случае предоставления заявления (приложение № 1) и документов в письменном виде, в том числе в электронной форме, направляется на почтовый или электронный адрес, в соответствии с указанием заявителя;

- в случае обращения по телефону или лично заявителем направляется в удобной форме для заявителя (по телефону, устно на приеме, на почтовый или электронный адрес), указанной при обращении.

3.5.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Специалист Учреждения культуры направляет ответ или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с подпунктом 3.5.4.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

В журнале регистрации обращений (приложение № 3) специалист Учреждения культуры указывает форму, краткое описание и дату ответа.

3.6. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. 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.

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом Учреждения культуры ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется директором Учреждения культуры.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Омской области, муниципальных правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению к ответственности виновных лиц, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается директором Учреждения культуры.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

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

Специалисты, ответственные за прием, подготовку и выдачу документов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Учреждения культуры индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальных услуг, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Учреждений культуры положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Учреждений культуры нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Учреждений культуры нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, 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 Омской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Учреждения культуры, должностного лица Учреждения культуры, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем является решения и действия (бездействия) Учреждения культуры, должностного лица Учреждения культуры.

5.3. Общие требования к порядку подачи жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение культуры. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо Портала Омской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы настоящего регламента не применяются.

Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения культуры, должностного лица  Учреждения культуры, 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) Учреждения культуры, должностного лица Учреждения культуры.

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения культуры, должностного лица  Учреждения культуры. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5.  Должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в Учреждение культуры. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Учреждение культуры, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения культуры, должностного лица Учреждения культуры, 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. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы Учреждение культуры, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением культуры, 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 Омской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

5.8. Особенности подачи и рассмотрения жалоб.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти Омской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти Омской области, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих не установлены соответственно нормативными правовыми актами Омской области и муниципальными правовыми актами.

Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в учреждениях культуры»
                                                                  Директору

от____________________________________

( ФИО ,наименование организации)

______________________________________

 почтовый адрес, ИНН, ОГРН (ОГРНИП),

______________________________________

электронный адрес (при наличии),

______________________________________

контактный телефон)

Заявление

         Прошу в соответствии с Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в учреждениях культуры» предоставить информацию о___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Ответ представить по (почтовому адресу, электронному адресу) ______________________

_____________________________________________________________________________

____________________________/_________________________/

     (подпись)










«__»___________20__ г.

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в учреждениях культуры»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги








Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий в учреждениях культуры»
Журнал регистрации обращений

	№ п/п
	Дата обращения
	Наименование (ФИО) заявителя
	Форма обращения
	Вопросы
	Форма ответа
	Краткое описание ответа
	Дата ответа

	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Предоставление ответа (решения об отказе) заявителю





Подготовка ответа на обращение заявителя





Принятие решения о предоставлении (об отказе) муниципальной услуги





Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги
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