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Администрация

Муниципального образования Алапаевское

Постановление

30 сентября  2015 г.
                               №  920/1
г.  Алапаевск
О внесении изменений в Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации 
о культурно-досуговых услугах», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское 
от 29 мая 2013 года № 360/1

В целях приведения Административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно - досуговых услугах», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 29 мая 2013 года № 360/1, в соответствии с постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 14 апреля 2014 года № 321 «О переименовании муниципального учреждения культуры муниципального образования Алапаевское» и об утверждении Устава муниципального учреждения культуры «Информационно – методический центр муниципального образования Алапаевское», постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Алапаевское», руководствуясь Уставом муниципального образования Алапаевское, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно - досуговых услугах», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 29 мая 2013 года № 360/1, изложив его в новой редакции (прилагается).

2. Муниципальному учреждению культуры «Информационно методический центр муниципального образования Алапаевское» обеспечить в пределах своей компетенции:

2.1. Исполнение Административного регламента.
2.2. Организацию и проведение мониторинга эффективности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно - досуговых услугах».

2.3. Размещение информации об услуге в сводном реестре государственных и муниципальных услуг, с использованием информационного обеспечения «РГУ Клиент».
3. Организационному отделу Администрации муниципального образования Алапаевское (А.А. Зорихина):

3.1. Опубликовать настоящее постановление в газете «Алапаевская искра»
3.2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Алапаевское www.alapaevskoe.ru. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования Алапаевское Н.К. Михайлову. 
Глава Администрации

муниципального образования

Алапаевское                                                                                               К.И. Деев

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

муниципального образования

Алапаевское

от 30 сентября 2015 года № 920/1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания муниципальной услуги

«Предоставление информации о культурно - досуговых услугах»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) «Предоставление информации о культурно - досуговых услугах» разработан в целях предоставления населению муниципального образования Алапаевское  услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством, удовлетворение общественных потребностей в сохранении и развитии народной традиционной культуры, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Основное понятие, используемое в  данном  регламенте:

1.2.1. Культурно-досуговая деятельность – это активная работа, направленная на организацию культурного досуга человека; формирование, удовлетворение и возвышение жизненно-насущных досуговых потребностей человека в сфере свободного времени, связанных с самосозиданием, совершенствованием и развитием его личности.

1.2.2. Муниципальная услуга, предоставляемая муниципальным учреждением культуры «Информационно методический центр муниципального образования Алапаевское», (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций муниципального учреждения культуры «Информационно методический центр муниципального образования Алапаевское», (далее - Учреждение, предоставляющее муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Учреждения, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Алапаевское.
1.2.3. 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 Учреждение, предоставляющее муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или в организации, указанные в пункте 5 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.2.4. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2.5. 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.
1.2.6. 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 Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, при получении данным заявителем государственной или муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о культурно - досуговых услугах».
2.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

2.2.1. Конституция Российской Федерации.
2.2.2. Гражданский кодекс Российской Федерации.
2.2.3. Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2.2.4. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.2.5. Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».
2.2.6. Федеральный законон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
2.2.7. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме».
2.2.8. Областной закон от 22 июля 1997 года № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области».
2.2.9. Распоряжение Правительства Свердловской области от 16 апреля 2012 года № 637-РП «Об организации перевода в электронный вид государственных и муниципальных услуг во исполнение распоряжений Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р, от 28 декабря 2011 года № 2415-р».
2.2.10. Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 «О порядке разработки и утверждении Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Алапаевское».
2.2.11. Решение Думы муниципального образования Алапаевское от 26 ноября 2008 года № 67 «О принятии Устава муниципального образования Алапаевское».

2.3. Органом местного самоуправления муниципального образования Алапаевское, уполномоченным на осуществление муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно - досуговых услугах» является Администрация муниципального образования Алапаевское.

Осуществление муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно - досуговых услугах» на территории муниципального образования Алапаевское исполняется Муниципальным учреждением культуры «Информационно - методический центр муниципального образования Алапаевское».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.4.1. Информирование заинтересованных лиц о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий Учреждением и работы клубных объединений  Учреждения.
2.4.2. Анонсирование культурно-досуговых мероприятий Учреждения.
2.4.3. Повышение эффективности оказания услуги посредством использования средств телефонной связи, электронной почты и интернет-технологий в связи с оказанием муниципальной услуги.
2.4.4. Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего Административного регламента:

1. По телефону.
2. На информационных стендах учреждений.
3. По электронной почте.
4. Посредством личного обращения.
5. В сети Интернет.
6. По письменным обращениям (запросам).

2.5.1. При использовании средств телефонной связи информация о культурно-досуговых услугах на территории муниципального образования Алапаевское предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос получателя муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ему информацию.

В случае если сотрудники Учреждения не могут ответить на вопрос получателя муниципальной услуги немедленно, результат рассмотрения вопроса должен быть сообщен заинтересованному лицу в течение двух часов с момента обращения.

2.5.2. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях Учреждений, информация должна предоставляться в соответствии с режимом работы Учреждения.

2.5.3. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение должен быть направлен по электронной почте на электронный адрес обратившегося в срок не позднее 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

2.5.4. В случае поступления письменного обращения ответ направляется на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Лица, обратившиеся в Учреждение с целью получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, должны быть информированы об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также о сроках выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без представления заявителем документов.
2.6.2 Заявление предоставляется Заявителем в свободной форме.

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя представления каких-либо документов, информации или осуществления действий для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Основанием для отказа в  предоставлении муниципальной услуги является:

2.7.1. Запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным регламентом.
2.7.2. Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.7.3. Текст электронного обращения не поддается прочтению.
2.7.4. Запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или получении его результата составляет 15 минут. 

2.9.1. Время ожидания в очереди при получении ответа на обращение заявителем лично не должно превышать 15 минут.

2.9.2. В электронном виде услуга оказывается заявителю немедленно. Процесс оказания услуги начинается при обращении заявителя на сайт www.alapaevskoe.ru.

2.10. Письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в день его поступления в Учреждение.

При поступлении заявления по почте его регистрация осуществляется в день получения с занесением информации в журнал регистрации входящей корреспонденции.

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист Учреждения, осуществляющий регистрацию такого заявления, проставляет отметку о принятии заявления с указанием номера и даты его регистрации.

2.11. Место нахождения исполнителя муниципальной услуги –Муниципальное учреждение культуры «Информационно методический центр муниципального образования Алапаевское»: Свердловская область, Алапаевский район, п. Заря, ул. Ленина, 25.

2.12. Место приема обращений и заявлений по исполнению муниципальной услуги: Свердловская область, Алапаевский район, п. Заря, ул. Ленина, 25.

2.13. График работы исполнителя муниципальной услуги: 

понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 час; 
пятница с 8.00 до 16.00 час;   
перерыв с 12.00 до 12.48 час; 
суббота, воскресенье: выходные дни. 
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше. 

Телефоны для справок: (34346) 3-14-24.

2.14. Заявители могут получить информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги:

2.14.1. В Муниципальном учреждении культуры «Информационно -методический центр муниципального образования Алапаевское». 
2.14.2. При обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащего запрашиваемую информацию.
2.14.3. С использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.15.1. Помещение Муниципального учреждения культуры «Информационно методический центр муниципального образования Алапаевское» в соответствии с законодательством Российской Федерации должно отвечать требованиям пожарной, санитарно - эпидемиологической безопасности, а так же должно быть оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

2.15.2. Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.

2.15.3. В помещениях для работы с заявителями  размещены информационные стенды, содержащие всю необходимую информацию.

2.15.4. Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.15.5. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга обеспечивает свободный доступ пользователей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием Учреждения. Вход и выход из помещений для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а так же лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

2.15.6. На территории, прилегающей к Муниципальному учреждению культуры «Информационно методический центр муниципального образования Алапаевское», располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.7. В здании, где предоставляется муниципальная услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации всех присутствующих в здании.

2.15.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.15.9. В помещениях, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, имеются доступные места общего пользования и места хранения верхней одежды получателей муниципальной услуги.

2.15.10. Помещение должно обеспечивать:

2.15.10.1. Комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием.
2.15.10.2. Места ожидания.
2.15.10.3. Возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения.
2.15.10.4. Телефонную связь.
2.15.10.5. Обеспечение специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности данного специалиста.
2.15.10.6. Наличие канцелярских принадлежностей.

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является полное удовлетворение запросов заявителей на получение данной услуги.

2.17. Основными требованиями к исполнению муниципальной услуги являются:

2.17.1. Достоверность предоставляемой информации.
2.17.2. Четкость в изложении информации.
2.17.3. Полнота информирования.
2.17.4. Наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании).
2.17.5. Удобство и доступность получения информации.
2.17.6. Оперативность предоставления информации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, создание, своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, подготовка и направление заявителю информации или мотивированный отказ в предоставлении информации.
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

3.1.1. Создание, своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге.
3.1.2. Прием, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении информации.
3.1.3. Подготовка и направление заявителю информации или мотивированного отказа в предоставлении информации.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

3.2. Основанием для начала административной процедуры является утвержденный руководителем Учреждения план работы Учреждения, включающий в себя план проведения культурно-досуговых мероприятий на территории муниципального образования Алапаевское и план работы клубных объединений Учреждения.

3.3. Размещение информации осуществляется ежемесячно в обязательном порядке:

3.3.1. Путем размещения информации на специальном информационном стенде в Учреждении, в том числе в кассах Учреждения.
3.3.2. Путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Алапаевское.

3.4. Также размещение информации может осуществляться следующими способами:

3.4.1. Размещение внешней рекламы на территории муниципального образования Алапаевское (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры и т.д.).
3.4.2. Изготовление рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.).
3.4.3. Размещение информации в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты).
Учреждения самостоятельно определяют способы размещения информации.

3.5. Лица, ответственные за создание и своевременное размещение достоверной информации, ежемесячно формируют, в том числе в электронном виде, сводные афиши, размещают информацию о культурно-досуговых мероприятиях и работе клубных объединений не позднее чем за 10 дней до начала месяца, в котором должны состояться эти мероприятия.

3.6. Информация находится в свободном доступе со дня размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Алапаевское. Периоды обновления информации не должны превышать одного календарного месяца.

3.7. Информация составляется и размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте  муниципального образования Алапаевское в электронном виде не позднее чем за 3 дня до начала календарного месяца, в котором должны состояться культурно-досуговые мероприятия, проходящие в здании Учреждения или проводимые Учреждениями на территории муниципального образования Алапаевское и работа клубных объединениях Учреждения.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения культурно-досуговых мероприятий и работы клубных объединений в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Алапаевское вносятся поправки в течение рабочего дня со дня принятия решения об изменениях.

3.8. Результатом исполнения административной процедуры является своевременное размещение достоверной информации о культурно-досуговых услугах на территории муниципального образования Алапаевское и ежемесячное ее обновление.

3.9. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Учреждение обращения заявителя о предоставлении информации.

Обращение может поступить одним из следующих способов:

3.9.1. При личном обращении или по телефону.
3.9.2. Почтовым отправлением или по электронной почте.

3.10. Предоставление информации по устным запросам заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется по адресу и телефону Учреждения.

3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Учреждений в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам.

3.12. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждений, фамилии, имени и отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 30 минут.

3.13. При личном устном обращении специалисты Учреждения обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно. Информация предоставляется в устной форме.

3.14. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

3.15. Результатом исполнения административной процедуры является принятие Учреждением устного обращения о предоставлении информации.

3.16. Предоставление информации по запросам заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, осуществляется по почтовому или электронному адресам Учреждений культуры.

3.17. Письменное обращение заявителя оформляется в свободной форме с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую информацию.

3.18. При первичной обработке письменного обращения специалист Учреждения:

3.18.1. Проверяет правильность адресования и целостность упаковки (ошибочно доставленная корреспонденция возвращается без вскрытия конверта на почту).
3.18.2. Вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов, скрепляет обращение с конвертом.
3.18.3. При получении обращения, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего неровности по бокам, заклеенного липкой лентой, имеющего странный запах и цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), передает, не вскрывая конверт, директору Учреждения для принятия решения по отправке в правоохранительные органы.

3.19. Электронная почта просматривается специалистом Учреждения не менее двух раз в день. Поступившее на адрес электронной почты обращение распечатывается и регистрируется аналогично поступившим обращениям на бумажном носителе.

3.20. Письменное обращение, в т.ч. в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в день поступления обращения в Учреждение. Регистрация обращений производится в день поступления за час до окончания рабочего дня. Обращения, поступившие позже указанного времени, регистрируются датой следующего рабочего дня.

3.21. Результатом исполнения административной процедуры является создание электронной карточки обращения и передача обращения на рассмотрение должностному лицу, ответственному за подготовку информации.

3.22. Основанием для начала исполнения процедуры является поступление обращений от специалиста Учреждения, ответственного за прием и регистрацию входящей корреспонденции, специалисту Учреждения, ответственному за подготовку информации.

3.23. Специалист Учреждения, ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации, и передает на подпись должностному лицу Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение заявителя о предоставлении информации.

В ответе на письменное обращение заявителя указывается должность, фамилия, имя и отчество, а также номер телефона для справок должностного лица Учреждения, осуществляющего подготовку ответа.

Ответ на обращение направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.

3.24. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении информации специалист Учреждения, ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку обоснованного отказа в предоставлении информации в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает основания для отказа в предоставлении информации и передает на подпись должностному лицу Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение заявителя о предоставлении информации.

3.25. Результатом исполнения административной процедуры является рассмотрение обращения заявителя и предоставление запрашиваемой им информации либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.26. Максимальный срок исполнения процедуры составляет 5 дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Учреждения. 
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Учреждения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Учреждения.   

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Учреждения.

4.5. Заместитель главы Администрации муниципального образования Алапаевское по социальной политике осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, включающий в себя проведение проверок, выявление и устранение прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица Учреждения.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению данной муниципальной услуге).

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, работники, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц Учреждения, при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Подача и рассмотрение жалоб осуществляются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с учетом особенностей, установленных постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 17 декабря 2012 года № 923 «Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальные услуги.

5.1.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.

5.2. Предмет жалобы:
5.2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

5.2.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.
5.2.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.2.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги.
5.2.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования Алапаевское для предоставления муниципальной услуги.
5.2.2.5. 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 Свердловской области, муниципального образования Алапаевское, Администрации муниципального образования Алапаевское.
5.2.2.6. Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципального образования Алапаевское, Администрации муниципального образования Алапаевское для предоставления муниципальной услуги
5.3. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица Учреждения, которым может быть направлена жалоба:
5.3.1. Жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены главе Администрации муниципального образования Алапаевское, заместителю главы Администрации муниципального образования Алапаевское.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:
5.4.1. Жалоба подается в Администрацию муниципального образования Алапаевское заявителем либо его уполномоченным представителем на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

5.4.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


5.4.2.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

5.4.2.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.4.2.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется специалистом организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность. 
Место приема жалоб: Свердловская область, г. Алапаевск, ул.Р.Люксембург, 31, кабинет № 6.

График работы организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское:

понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 час;

пятница с 8.00 до 16.00 час;

обеденный перерыв с 12.00 до 12.48 час;

выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта муниципального образования Алапаевское в информационно - телекоммуникационной сети Интернет www.alapaevskoe.ru.

5.4.4. Жалоба, поступившая в письменной форме в Администрацию муниципального образования Алапаевское, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) руководителя Учреждения, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги, (далее - Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.4.5. Жалоба должна содержать:


5.4.5.1. Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.5.2. 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.

5.4.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.


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

5.4.6. Записаться на личный прием к главе Администрации муниципального образования Алапаевское можно по телефону         8(34346)3-40-83. Информация о личном приеме руководителями и должностными лицами Администрации муниципального образования Алапаевское размещена на официальном Интернет-сайте муниципального образования Алапаевское.

Информация о личном приеме руководителями размещена на их официальных Интернет-сайтах.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы:
5.5.1. Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.

5.6.1. Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


5.6.1.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.1.2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.2. Учреждение отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


5.6.2.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


5.6.2.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.6.2.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.4.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

5.7. Результат рассмотрения жалобы:
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

5.7.1.1. Удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения.
5.7.1.2. Отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.

5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченное лицо на ее рассмотрение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы:
5.8.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.8.2. В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.8.2.1. Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.8.2.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется.

5.8.2.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.8.2.4. Основания для принятия решения по жалобе.

5.8.2.5. Принятое по жалобе решение.

5.8.2.6. В случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

5.8.2.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.8.3. 
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.8.4
. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе:
5.9.1. 
Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, направляют в суд общей юрисдикции.

5.9.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения в судебном порядке.

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
5.10.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:
5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте муниципального образования Алапаевское в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.alapaevskoe.ru.

5.11.2. Учреждение обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.12. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования:

5.12.1. В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги                                                                                                                                 «Предоставление информации о                                                                                                                                                       культурно-досуговых услугах

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                                                                                                                            «Предоставление информации о культурно-досуговых услугах»                                                                                                              на территории муниципального образования Алапаевское

            ┌────────────────────────────────────────────────────┐

            │   Способы обращения заявителя за предоставлением   │

            │                муниципальной услуги                │

            └────┬─────────────────┬─────────────────────┬───────┘

                 \/                \/                    \/

┌──────────────────────┐  ┌───────────────────┐      ┌────────────────────────────────┐

│Обращение с запросом  │  │Обращение в устной │      │  Обращение в электронном виде  │

│  в письменном виде   │  │форме, по телефону │      │       на сайт Учреждения,      │

│     (в том числе     │  └────────┬──────────┘      │ предоставляющего услугу, органа│

│по электронной почте) │           \/                │    местного самоуправления,    │

└──────────┬───────────┘   ┌───────────────────┐     │        на Едином портале       │

           \/              │Анализ специалистом│     │         государственных        │

┌───────────────────────┐  │   сути вопроса,   │     │      и муниципальных услуг     │

│ Прием, и регистрация  │  │ принятие решения  │     │       (функций), Портале       │

│       запроса -       │  │ о предоставлении  ├──┐  │      Государственных услуг     │

│    не более 1 дня     │  │   информации -    │  │  │      Свердловской области      │

└──────────┬────────────┘  │ не более 30 минут │  │  └────────────────┬───────────────┘

           │               └────────┬──────────┘  │                   \/

           \/                       \/            │        ┌────────────────────────────────┐

┌──────────────────────┐ ┌────────────────────┐   │        │    Поиск заявителем на сайте   │

│ Рассмотрение запроса │ │     Получение      │   │        │     необходимой информации     │

│ и принятие решения - │ │    информации      │   │        └──────────┬───────────┬─────────┘

│   не более 2 дней    │ │   о культурно-     │   │                   │           │

└──────────┬────────┬──┘ │досуговых услугах - │   │                   \/ 

                    │    │ не более 30 минут  │   │        ┌──────────────┐ ┌───────────────┐

           │        │    └────────────────────┘   │        │  Необходимая │ │  Необходимая  │

           \/       └───────┐                     │        │  информация  │ │  информация   │

┌──────────────────────┐    \/                    │        │  обнаружена  │ │ не обнаружена │

│Подготовка результата │ ┌───────────────────┐    │        └──────────┬───┘ └─────────────┬─┘

│    предоставления    │ │       Отказ       │    \/                  \/                  \/

 муниципальной услуги -│ │ в предоставлении  │ ┌─────────────────┐  ┌────────────── ┐ ┌───────────────┐

│   не более 3 дней    │ │   муниципальной   │ │    Звонок       │  │  Получение    │ │  Письменное,  │

└──────────┬───────────┘ │       услуги      │ │  переадресован  │  │ информации    │ │    устное     │

           \/            └─────────┬─────────┘ │   специалисту   │  │ о культурно-  │ │   обращение   │

┌──────────────────────┐           \/          │     другого     │  │  досуговых    │ │   гражданина  │

│Выдача информационного│ ┌───────────────────┐ │   Учреждения    │  │ услугах на    │ │ в учреждение, │

│      сообщения       │ │ Выдача заявителю  │ └─────────────────┘  территории  МО, │  │предоставляющее│

│о культурно-досуговых │ │  мотивированного  │                      │   анонсах     │ услугу, с целью

│услугах на территории │ │      отказа в     │                      │  культурно-   │ │   уточнения   │

│    муниципального 

образования Алапаевское,   │ │    информации     │                  │ мероприятий   │ │  информации   │

│       анонсах        │ └───────────────────┘                      └───────────────┘ └───────────────┘

│ культурно-досуговых  │

│    мероприятий -     │

│   не более 3 дней    │

└──────────────────────┘

