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   А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
М А К С А Т И Х И Н С К О Г О   Р А Й О Н А 
Т В Е Р С К О Й  О Б Л А С Т И

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 15.04.2014                                                                                                                    № 263-па

Об утверждении административного

регламента «Предоставление информации 

о времени и месте театральных представлений,

филармонических, эстрадных концертов, 

гастрольных мероприятий театров, учреждений

культуры и филармоний, киносеансов, анонсов 

данных мероприятий»

В целях реализации функции МБУК «Максатихинский районный дом культуры» по предоставлению услуги  «Предоставление информации о времени  и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий» в соответствии  с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131 Ф.З. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

                                                      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент  по предоставлению услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий» (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Максатихинского района Солдатихина М.М.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит  размещению на официальном сайте  Администрации Максатихинского района.

Глава администрации 

Максатихинского района                                                                                    В.В. Елиферов
Утвержден

                                                                                  Постановлением  администрации

                                                                                  Максатихинского района

                                                                               от 15.04.2014 № 263-па
Административный регламент

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

1. Общие положения.

Сфера действия настоящего Административного регламента

1. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» МБУК «Максатихинский районный дом культуры»

2. Действие настоящего Административного регламента  распространяется также на деятельность организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Основные понятия, используемые в Административном регламенте

Для целей настоящего Административного регламента используются следующие основные понятия:

1) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

2) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

3) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

4) предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами     местного      самоуправления,    организациями     и     заявителями.      В целях 
предоставления муниципальных услуг в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации;

5) портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

6) жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заявителем государственной или муниципальной услуги.

Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги

Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативно-правовыми актами МО «Максатихинский район», и нормативно-правовыми актами Главы администрации Максатихинского района ,настоящим Административным регламентом.

Основные принципы предоставления муниципальной услуги

Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

1) правомерность предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги;

2) заявительный порядок обращения за предоставлением  муниципальных услуг;

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление муниципальных услуг;

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги;

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг и предоставления муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

6) возможность получения  муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Права заявителей при получении государственных и муниципальных услуг

При получении муниципальных услуг заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги

МБУК «Максатихинский районный дом культуры» обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены только заявителю, его представителю либо преемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Максатихинский районный дом культуры» 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается в момент получения заявителями информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней с момента регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (Приложение № 1 к регламенту).

При письменном обращении заявителя в адрес МБУК «Максатихинский районный дом культуры», в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений и по электронной почте.

Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Сведения, необходимые для получения муниципальной услуги, должны предоставляться путем заполнения получателем муниципальной услуги стандартных бланков, которые должны быть доступны в бумажной и электронной формах. Получателю муниципальной услуги должна быть предоставлена возможность заполнить бланк до обращения в МБУК «Максатихинский районный дом культуры»
Информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий предоставляется по заявлению заявителя.

Для получения информации заявителем предоставляется заявление согласно форме (приложение N 1):

- лично;

- почтовым отправлением;

- по электронной почте.(chigrinanina@mail.ru)

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:

- почтовый адрес, номер телефона и (или) адрес электронной почты для направления ответа, а также фамилия, имя и отчество заявителя;

- наименование органа, в который направляется запрос, либо фамилия, инициалы или должность лица МБУК «Максатихинский районный дом культуры».

Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя.

При принятии от получателя муниципальной услуги заполненных форм или документов ему должна быть выдана расписка с указанием цели обращения, описанием принятых документов и отметкой о соответствии документов тем из предъявляемых к ним требованиям, соблюдение которых может быть проверено в момент их принятия. В расписке также должны указываться дата, время принятия документов и фамилия лица, принявшего документы.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматривается.

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Отказ в принятии документов должен быть мотивирован. При неправильном оформлении документов получателю муниципальной услуги должны в письменном виде даваться исчерпывающие разъяснения о порядке устранения недостатков. После устранения недостатков повторный отказ в принятии документов по причине неправильного оформления документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

-если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников МБУК «Максатихинский районный дом культуры», а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отсутствует.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги документов не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками МБУК «Максатихинский районный дом культуры» в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения, соблюдены требования по освещенности и вентиляции, обеспечены необходимые условия для подготовки требуемых документов, написания заявлений, просьб, жалоб (стол, ручка, бумага и образцы документов), а также для получения информации о муниципальной услуге.. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, источником бесперебойного питания.

2.13. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения и все необходимые материалы по предоставлению муниципальной услуги размещаются в виде информационных стендов, расположенных возле кабинета, занимаемого специалистом МБУК «Максатихинский районный дом культуры». На информационном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, в которых заявители могут получить необходимую информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- режим приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

На официальном интернет-сайте администрации Максатихинского района размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Регламента;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- Ф.И.О. специалиста, ответственного, его номер телефона, электронный адрес;

- Ф.И.О. лица, к которому могут обратиться с жалобами, его номер телефона, электронный адрес, а также образец запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования учреждения, времени работы, часов приема граждан.

В кабинетах, на здании муниципального учреждения, в том числе специалиста учреждения культуры, исполняющего муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени и отчества начальника и специалистов учреждения.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Показатель качества: соблюдение административного регламента и отсутствие жалоб по оказанию муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.

  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Характеристики процедуры

	Характеристика
	Описание

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	Получение заявления от заявителя

	Лица, ответственные за выполнение процедуры
	Директор МБУК «МРДК» – отвечает за предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

	Права и обязанности ответственных лиц при исполнении процедуры
	Директор МБУК «МРДК»

- получение заявления (поступление запроса) и его регистрация;

- рассмотрение заявления (запроса);

- поиск необходимой информации;

- выдача информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	Не более 10 рабочих дней

	Формы и порядок контроля за выполнением
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений и исполнением настоящего Регламента осуществляется начальником Управления по делам культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Максатихинского района Тверской области

	Способ фиксации результатов выполнения процедуры
	Ответ заявителю в письменном или электронном виде, содержащий информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий

	Результат выполнения процедуры
	- предоставление сведений согласно заявке о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»;

- отказ от принятия заявления


3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге является открытой и общедоступной.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя: 

-информирование непосредственно в муниципальном  учреждении МБУК «Максатихинский районный дом культуры», а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средств массовой информации.

3.2. Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  МБУК «Максатихинский районный дом культуры» по адресу: п. Максатиха, ул. Пролетарская, д.1, тел.: 2-14-53.

Учреждение осуществляет прием заявителей по вопросу предоставления информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

- понедельник - пятница с 9-00 до 17-00,

- обеденный перерыв с 13-00 до 14-00,

- выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении информации работники учреждений, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются следующими принципами:

- достоверность предоставления информации,

- четкость в изложении информации,

- полнота информирования заявителей.

Информирование заявителей проводится в форме:

- устного информирования непосредственно в МБУК «Максатихинский районный дом культуры»;

- письменного информирования (посредством почтового отправления);

- с использованием средств массовой информации, телефонной связи, электронно-вычислительной техники (в том числе через Интернет).

При ответах на телефонные звонки и на устные обращения работники МБУК «Максатихинский районный дом культуры» информируют заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности работника МБУК «Максатихинский районный дом культуры», принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности работника МБУК «Максатихинский районный дом культуры», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону или лично осуществляется в день обращения заявителя.

Время ожидания в очереди для получения заявителем запрашиваемой информации не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема у исполнителя, осуществляющего муниципальную услугу, не должна превышать 15 минут.

3.5. Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги (Приложение № 2 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- получение заявления (поступление запроса) и его регистрация;

- рассмотрение заявления (запроса);

- поиск необходимой информации;

- выдача информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

Последовательность выполнения действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение N 2)

1)Получение и регистрация заявления.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступившее в МБУК «Максатихинский районный дом культуры» заявление заявителя:

- предоставленное лично заявителем;

- доставленное почтовой связью;

- поступившее по информационным системам в сети Интернет.

Заявление, направленное заявителем в МБУК «Максатихинский районный дом культуры», регистрируется в установленном порядке и направляется для принятия решения директору МБУК «Максатихинский районный дом культуры».

При личном обращении заявителя работник Учреждения, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, проверяет личность заявителя и устанавливает предмет обращения. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут, действие совершается в присутствии заявителя.

2)Рассмотрение заявления.

Заявление поступает на рассмотрение директору МБУК «Максатихинский районный дом культуры», который рассматривает поступившее заявление и направляет его для исполнения работнику МБУК «Максатихинский районный дом культуры» с резолюцией об исполнении.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3)Поиск необходимой информации.

Работник МБУК «Максатихинский районный дом культуры», уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, получив заявление с резолюцией директора МБУК «Максатихинский районный дом культуры» об исполнении, осуществляет поиск необходимой информации и формирует ответ заявителю. Срок подготовки письменного ответа составляет не более 3 рабочих дней.

4)Выдача информации.

В случае обращения заявителя лично, ответ предоставляется ему сразу непосредственно на приеме у работника МБУК «Максатихинский районный дом культуры». Если нет возможности предоставить необходимую информацию сразу, то работник МБУК «Максатихинский районный дом культуры» должен разъяснить заявителю, когда будет готов ответ на заявление и выяснить удобную для заявителя форму ответа. При этом:

- при повторном личном обращении в МБУК «Максатихинский районный дом культуры» назначается время следующего приема;

- при письменном информировании посредством почтовой связи выясняется почтовый адрес, куда будет направлен письменный ответ;

- при информировании посредством электронной связи через сеть Интернет выясняется адрес электронной почты.

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги было направлено посредством почтовой связи, то работник  МБУК «Максатихинский районный дом культуры» направляет письменный ответ заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги было направлено посредством электронной связи через Интернет, то работник МБУК «Максатихинский районный дом культуры» направляет ответ по указанному в заявлении электронному адресу.

Срок данной административной процедуры не может превышать 10 дней.

После подписания письменного ответа на обращение, ответ регистрируется в соответствующем журнале регистрации исходящей документации и направляется заявителю почтовым отправлением, если обращение поступило на почтовый адрес МБУК «Максатихинский районный дом культуры», или по электронной почте, если обращение поступило на электронную почту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником управления по делам культуры, молодежной политики , спорта и туризма администрации Максатихинского района.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений и исполнением настоящего Регламента осуществляется директором МБУК «Максатихинский районный дом культуры».

4.4. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок: плановых и оперативных. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий МБУК «Максатихинский районный дом культуры» на текущий год. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление по делам культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Максатихинского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, или для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Для проведения проверок создается комиссия, число членов комиссии не может быть менее 3-х человек. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и содержатся предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается  начальником управления по делам культуры, молодежной политики, спорта и туризма,  директором МБУК «Максатихинский районный дом культуры» и членами комиссии.

4.5. Работники МБУК «Максатихинский районный дом культуры», по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный ) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа ,предоставляющего муниципальную услугу ,а также специалиста предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в письменном или электронном виде на действия МБУК «МРДК» в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами субъектами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотренных нормативными правовыми актами субъектами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и настоящим административным регламентом;

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

- отказ МБУК «МРДК» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУК «МРДК»; жалобы на решения, принятые руководителем МБУК «МРДК» подаются в Управление по делам культуры, молодежной политики, спорта и туризма Администрации Максатихинского района;

- жалоба может быть направлена по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Максатихинский район», единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – МБУК «МРДК»;

- 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 отправлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МБУК «МРДК»;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) МБУК «МРДК»; заявителем могут быть предъявлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их заверенные копии;

5.4. Жалоба, поступившая в МБУК «МРДК» подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБУК «МРДК» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы МБУК «МРДК» принимает одно из решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБУК «МРДК» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.8. Ответ на обращения не дается в случаях, если:

- в обращении не указаны вышеперечисленные реквизиты заявителя;

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.9. Жалоба на работников или директора МБУК «Максатихинский районный дом культуры» направляется на имя начальника управления по делам культуры, молодежной политики, спорта и туризма или его заместителя.

6. Изменения в Административном регламенте

6.1. Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:

- противоречие административного регламента нормативным правовым актам, имеющим большую юридическую силу;

- наличие предложений по совершенствованию административного регламента, одобренных комиссией по проведению административной реформы в Максатихинском районе.

6.2. Основаниями для признания административного регламента утратившим силу являются:

- исключение полномочия по предоставлению муниципальной услуги в связи с изменением (признанием утратившим силу) норм федерального законодательства и (или) законодательства Тверской области;

- утверждение административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере переданных полномочий соответствующими федеральными органами исполнительной власти (если иное не предусмотрено федеральным законодательством).

Приложение № 1

Сведения об организации

Наименование организации: Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Максатихинский районный дом культуры»

Юридический адрес: 171900, Тверская область, поселок Максатиха, улица Пролетарская, дом 1

Телефон (факс): 8 (48253) 2-14-53

Адрес электронной почты: chigrinanina@mail.ru
ИНН: 6932006312

КПП: 693201001

ОГРН: 1116906002157

Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА


[image: image2]
Приложение № 3

Директору Максатихинского МБУК 
«Максатихинский районный дом культуры»

                                             от ___________________________

                                                       ФИО, e_mail

                                             ______________________________

                                                      дата обращения

                                             ______________________________

                                                адрес (при необходимости)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о времени и месте проведения в

___________________________________________________________________________

                  (укажите учреждение, временной период)

- театральных представлений,

- филармонических и эстрадных концертов,

- гастрольных мероприятий театров, учреждений культуры и филармоний,

- киносеансов,

- анонсы данных мероприятий.

Приложение № 4

Директору Максатихинского МБУК 
«Максатихинский районный дом культуры»

                                             от ___________________________

                                                       ФИО, e_mail

                                             ______________________________

                                                      дата обращения

                                             ______________________________

                                                адрес (при необходимости)

ЖАЛОБА

(содержание жалобы и доводы)







Поступление и регистрация заявления (1 день)





Поиск необходимой информации 


(3 дня)





Выдача информации





При личном обращении заявителя


(в тот же день)





Посредством электронной связи (сеть Интернет) срок 10 дней





Почтовое отправление 


(срок 10 дней)








