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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального района «Мещовский район»

 Калужской области

1.  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28 июня 2016г.  

                          
            
           
      № 347

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации о времени и месте проведения театральных 

представлений, филармонических и эстрадных концертов и 

гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов,

 анонсы данных мероприятий»

На основании ст.43 Федерального Закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст.13 Федерального Закона от 27.07.2010 г. № 21—ФЗ ( в редакции от 13.07.2015 г.) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст.7,35 Устава МР «Мещовский район», администрация муниципального района «Мещовский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
2. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (прилагается)

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального района «Мещовский район» в сети Интернет.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Аношкину Н.А.

Глава администрации                                                                             В. Г. Поляков
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

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

1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.


Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявители на предоставление муниципальной услуги.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» являются юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в муниципальное казённое учреждение «Мещовский районный Дом культуры» с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в месте нахождения муниципального казённого учреждения «Мещовский районный Дом культуры» (далее – Мещовский РДК), предоставляющего муниципальную услугу, на информационном стенде или лично при индивидуальном устном информировании у муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

Место нахождения Мещовского РДК – 249240, Калужская область, г. Мещовск, пл. Ленина, д.1, телефон: (48446)9-26-09, факс (48446)9-29-55.

Официальный сайт администрации муниципального района «Мещовский район» (www.meshovsk.ru); 

адрес электронной почты Мещовского РДК  murdk-69.m@yandex.ru.

Режим работы:

Вторник – суббота с 09:00 до 19:00 часов

Перерыв на обед с 13:00 до 15:00 часов

На информационном стенде, расположенном в помещении Мещовского РДК, размещается следующая информация:

- номера телефонов, факса, адрес официального сайта;

- режим работы структурного подразделения;

- названия кабинетов, где осуществляется прием граждан;

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещены на официальном сайте администрации МР «Мещовский район» в сети Интернет www.meshovsk.ru 

Способы получения муниципальной услуги:
- Лично в Мещовском РДК;

- Через законного представителя в Мещовском РДК;
- По почтовому адресу;
- По телефону:
- По электронной почте (e-mail).
Способы получения результата оказания муниципальной услуги:
- Лично в Мещовском РДК;
- Через законного представителя в Мещовском РДК;
- По почтовому адресу;
- По телефону;
- По электронной почте (e-mail).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» предоставляется муниципальным казённым учреждением «Мещовский районный Дом культуры» (далее Мещовский РДК).

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Непосредственно административные процедуры осуществляются исполнителем муниципальной услуги - муниципальным казённым учреждением «Мещовский районный Дом культуры».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача информации (отказ в выдаче информации) о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 10 дней с момента принятия заявления к рассмотрению.

Заявление считается принятым к рассмотрению с момента его регистрации специалистом по методике клубной работы, ответственным за приём документов.

2.4.2. Срок с момента регистрации заявления до поступления заявления должностному лицу, назначенному ответственным за предоставление муниципальной услуги, не должен превышать 2 дней.

Общий срок исполнения муниципальной услуги может быть продлён не более чем на 5 дней.

Общий срок исполнения муниципальной услуги может быть продлён в случа​ях:

– если недостатки в представленных заявителем документах можно устранить без возврата этих документов и заявитель не настаивает на их возврате;

– если требуется уточнить сведения об адресе и времени проведения меро​приятия, в отношении которого поступило заявление.

2.4.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв​ляется:
– отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, адресе места жительства – для физических лиц;

– отсутствие полного наименования, адреса места нахождения – для юридиче​ских лиц;

– отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

– неясность сути заявления;

– не приложение к заявлению копии доверенности – для представителей физических и юридических лиц, действующих на основании доверенности.

Основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги после приня​тия заявления о её предоставлении может являться невозможность получения информации по интересующему запросу.

2.4.4. В случае устранения основания для отказа, указанного в подпункте 2.4.3 пункта 2.4 административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.4.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет долж​ностному лицу заявление (приложение № 1 к административному регламенту).

2.4.6. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотрен​ные подпунктом 2.4.5 пункта 2.4 административного регламента.

В случае изменения фамилии, имени, отчества, адреса, данных, содержа​щихся в документах заявителя, со дня регистрации заявления, поданного заяви​телем, и до дня предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан направить сведения об указанных изменениях в Мещовский РДК. 

2.4.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от 25 декабря 1993;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 6.10.2003 № 131-ФЗ;

- Федеральный Закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2008 № 59-ФЗ;

- Устав муниципального казённого учреждения «Мещовский районный Дом культуры»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Калужской области и муниципального района «Мещовский район». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, представляемых заявителем самостоятельно:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявителем выступает физическое лицо);

- заявка от юридического лица на получение информации;
- согласование сроков, условий предоставления услуги;
- согласие на обработку персональных данных, если заявителем является физическое лицо. 
2.6.2. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- личного или письменного обращения заявителями;

- телефонной связи, электронного информирования;

- публикации в средствах массовой информации;

- размещения информации на информационном стенде в помещении Мещовского РДК.
2.6.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги также можно получить в государственных информационных системах Калужской области «Интернет-портал органов власти Калужской области», «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области», «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области».
2.6.4.Для оказания муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не предусмотрено.

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

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их возврата заявителю:
- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц с сокращением, без указания их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства не написаны полностью;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют исправления, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- непредставление заявителем полного пакета документов, предусмотренных подпунктами 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- наличие соответствующего заявления от получателя муниципальной услуги.

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

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

- 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;

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

- 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;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.
2.9.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя - 5 минут;
- при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты - в течение рабочего дня.
Регистрация заявления осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, наименование вида деятельности (работы, услуги), дата приема заявления, контактная информация заявителя) в                    Журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется на бумажном носителе.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Рабочие места служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места для заполнения заявлений оборудуются столами, стульями и обеспечиваются бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.
Все помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами. 
Места информирования и ожидания обеспечивают доступность предоставления муниципальной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями наравне с другими лицами.

В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа к зданию Мещовского РДК, а также для беспрепятственного пользования средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен Мещовский РДК;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника в помещения Мещовского РДК, в которых предоставляются услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и др. нормативно-правовыми актами;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации, предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Регламентом.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме.
Заявитель вправе подать заявление на предоставление муниципальной услуги, а также документы, указанные в п. 2.6 настоящего Административного регламента, в электронной форме, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
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, которые включает в себя муниципальная услуга.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
– приём, регистрация и визирование заявления;

– рассмотрение заявления и принятие решения;

– выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием к осуществлению установленных административным регламентом действий специалистов Мещовского РДК, в рамках административных про​цедур, является письменное заявление лица (его представителя), в отношении кото​рого исполняется муниципальная услуга.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Приём, регистрация и визирование заявления.
Приём заявления является основанием для начала действия в рамках админи​стративной процедуры.

Специалист по методике клубной работы, ответственный за приём документов:

– устанавливает предмет обращения;

– проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствую​щего перечня документов для исполнения муниципальной услуги;

– проверяет наличие в документах всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Специалист по методике клубной работы, ответственный за приём документов, обязан принять заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы в день их подачи (получения по каналам связи). Факт приёма заявления фиксируется записью в книге учёта входящих документов установленной формы.

Один экземпляр заявления, переданного заявителем (его представителем) лично либо нарочным, вручается заявителю (его представителю) с отметкой (штампом) о его принятии.
При установлении оснований отказа в приёме и рассмотрении заявления, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, специалист по методике клубной работы, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии данных оснований, препятствующих исполнению  муниципальной услуги, объясняет заявителю их содержание и предлагает принять меры по их устранению незамедли​тельно в день подачи заявления (при подаче заявления лично), либо в иной разум​ный срок, о чём делает отметку на экземпляре заявления, возвращаемом заявителю. Второй экземпляр заявления остаётся у специалиста по методике клубной работы, ответственного за приём до​кументов, до устранения недостатков заявления.

В случае непринятия заявителем мер по устранению оснований, препятствую​щих принятию и рассмотрению заявления в установленный срок, спе​циалист по методике клубной работы, ответственный за приём документов, не позднее следующего рабочего дня после дня истечения срока устранения недостатков заявления, подготавливает в письменной форме отказ от принятия и рассмотрения заявления. Данный отказ направляется заявителю специалистом по методике клубной работы, ответственным за приём документов, в течение 2 рабочих дней заказным письмом либо лично в руки заявителя (его пред​ставителя).

Не позднее следующего рабочего дня заявление, оформленное в соответ​ствии с требованиями настоящего административного регламента, передаётся на визу директору.

Срок административной процедуры приёма, регистрации и визирования заявления, оформленного в соответствии с настоящим административным регла​ментом, не должен превышать 3 дней.
3.2.2. Рассмотрение заявления и принятие решения.

В начале административной процедуры заявление и приложенные к нему документы, рассматриваются специалистом по методике клубной работы, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист по методике клубной работы, ответственный за предоставление муниципальной услуги, анализирует представленные документы и устанавливает:

– соответствие их требованиям законодательства;

– достаточность сведений для идентификации объекта, в отношении которого испрашивается информация.

На основании изучения (анализа) документов специалист по методике клубной работы, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:

- о представлении информации;

- об отказе в представлении информации.

Решение об отказе принимается, если имеется основание, указанное в пункте 2.4.3 настоящего административного регламента.

Срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 5 дней с момента их поступления специалисту по методике клубной работы, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Информация по интересующему запросу оформляется в виде сообщения о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных кон​цертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате до​кументов оформляется специалистом по методике клубной работы, ответственным за предоставление муници​пальной услуги, в виде сопроводительного письма с указанием причин возврата до​кументов. Сопроводительное письмо подписывается директором муниципального казённого учреждения «Мещовский районный Дом культуры». В журнале регистрации результатов предоставления муниципальной услуги специалистом по методике клубной работы, ответственным за предоставление муниципальной услуги, делается отметка об оказании муниципальной услуги.

Контроль за своевременностью рассмотрения и подготовки документов осуществляет специалист по методике клубной работы, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.2.3. Выдача результата исполнения муниципальной услуги.

Специалист по методике клубной работы, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципаль​ной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представи​телю).

Если в заявлении указано на желание заявителя получить результат предо​ставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специа​лист по методике клубной работы, ответственный за приём документов, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и возможности его получения.

Специалист по методике клубной работы, ответственный за приём документов, знакомит заявителя (его представителя) с выдаваемыми документами. Заявитель (его представитель), при​нимающий документы, расписывается в экземпляре сопроводительного (инфор​мационного) письма.

3.3.Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 
При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде- 5 минут. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме (приложении  к настоящему Административному регламенту). 

Для оказания муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не предусмотрено.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного Регламента, выполнением последовательности действий, полноты действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного органа (заведующим, начальником отдела) и (или) иным должностным лицом уполномоченного органа (заместителем заведующего, начальника отдела).

Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного Регламента руководителями уполномоченных органов (заведующим, начальником отдела) осуществляется Главой администрации МР «Мещовский район», заместителем Главы администрации МР «Мещовский район».

Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятия решений и подготовки ответов по жалобам на действия (бездействие) или решение уполномоченного органа, должностного лица данного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заинтересованных лиц (субъектов контроля) с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) или решением уполномоченного органа, должностного лица данного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, - комплексные проверки, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур, - тематические проверки. При проведении проверок может быть использована информация, предоставленная гражданами и их объединениями.

4.5. Должностные лица и муниципальные служащие, уполномоченные принимать документы, осуществляют выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения, приема и обработки документов, определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.6. В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием) должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за проведением проверок гражданами и их объединениями является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в уполномоченные органы, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе проведения проверок, в вышестоящие органы и судебные органы.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица данного уполномоченного органа.
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица данного уполномоченного органа.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ уполномоченного органа или его должностного лица 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.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный орган, предоставивший муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, подаются в вышестоящий орган - Администрацию муниципального района «Мещовский район».

Жалоба подается заявителем Главе администрации МР «Мещовский район» в случаях, если обжалуются решения, действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа. Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих уполномоченного органа подается руководителю уполномоченного органа.

Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его руководителя рассматривается Главой администрации МР «Мещовский район». Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих уполномоченного органа рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (руководителем уполномоченного органа).

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации МР «Мещовский район» на адрес электронной почты уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица данного органа либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица данного органа либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, а также его должностных лиц 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, за исключением случаев, если иной срок рассмотрения жалобы не установлен Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация МР «Мещовский район», в случае если обжалуются решения, действия (бездействия) руководителя уполномоченного органа, уполномоченный орган принимают одно из следующих решений:

- удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом администрации МР «Мещовский район» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывают в удовлетворении жалобы:

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

5.2.6. 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.

5.2.7. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа либо муниципальных служащих для отношений, связанных с подачей и рассмотрением жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», раздел 5 настоящего Административного регламента не применяется.
Приложение № 1 
к Административному регламенту 

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

 
Заявка
на предоставление информации о муниципальной услуге

Директору МКУ Мещовский РДК

Галушкин А.П.

от _____________________

адрес __________________ 

_______________________ 

_______________________ 

_______________________ 

Заявление.

Прошу предоставить информацию _______________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
         _________________                                                           _____________________

                         (дата)                                                                                                       (подпись)  
 
Приложение №2

к Административному регламенту 

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

Блок - схема
Предоставления населению информации о муниципальных услугах
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Поступление и регистрация  заявления








В устной форме








В письменной форме








Рассмотрение заявления





Отказ





Предоставление информации





При личном обращении


(в тот же день)





По средствам электронной связи (3 дней)





Почтовое отправление (срок 5 дней)








