УТВЕРЖДЁН
постановлением Администрации

Новицкого сельского поселения

Партизанского муниципального района

Приморского края

от 17.09. 2012 г. № 99
(в ред. от 09.09.2013 № 80а, от 12.09.2013 № 81, от 28.02.2014 № 18, от 17.09.2014 № 94, от 17.02.2016 № 15)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте 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

Предметом регулирования административного регламента (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Муниципальная услуга), проводимых в Новицком сельском поселении Партизанского муниципального района Приморского края (далее - сельское поселение) являются отношения, возникающие при обращении физических или юридических лиц в Муниципальное казённое учреждение культуры Новицкого сельского поселения (сокращённое наименование – МКУК Новицкого СП).
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – Заявители) являются физические и юридические лица.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным  казённым учреждением культуры Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района (далее – Учреждение):

Адрес, телефоны, режим работы:

- МКУК Новицкого СП. 692976, Приморский край, Партизанский район, село 

Новицкое, улица Лазо, 7; 

- Дом культуры с. Новицкое  692976, Приморский край, Партизанский район, село 

Новицкое, улица Лазо, 7; 

- Дом культуры с. Фроловка 692977, Приморский край, Партизанский район, село Фроловка, улица Партизанская, 20.

Справочный телефон: - МКУК Новицкого СП (8-42365) 25-2-01; 

Дом культуры с. Новицкое (8-42365) 25-2-01;

Дом культуры с. Фроловка (8-42365)27-7-37.

График работы:

Дом культуры с. Новицкое, Дом культуры с. Фроловка понедельник-суббота с 10.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 15.00, выходной день – воскресенье.

Администрация Учреждения понедельник-пятница с 09.00 до 17.15, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной день – суббота, воскресенье.

Информирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги: 

- в личной беседе – даются устные разъяснения;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;

- на сайте в сети Интернет;

- посредством размещения на информационных стендах;

- посредством публикаций в средствах массовой информации.

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты mykibo@mail.ru.
(п.1.3 в редакции постановления № 15 от 17.02.2016)
2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги.

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Наименование Учреждения, непосредственно отвечающих за предоставлением Муниципальной услуги.

Организацию предоставления Муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казённое учреждение культуры Новицкого сельского поселения (далее - Учреждение).
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- получение заявителем информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, проводимых на территории сельского поселения.

2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4.
Срок регистрации запроса заявителя.

Устный запрос заявителя при личном обращении и по телефону, а так же запрос заявителя по электронной почте о предоставлении услуги не регистрируется.

2.5. Срок предоставление Муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от используемого вида информирования.

2.5.1. Посредством личного обращения срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут. 

2.5.2. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется заявителю Муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 10 минут. В случае если сотрудник, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос Заявителя, или же обратившемуся Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.5.3. Письменные обращения, направленные по электронной почте рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 3 дней с момента поступления электронного запроса. 

2.5.4.  На сайте в сети Интернет – в момент обращения; 

2.5.5. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении Учреждения, информация предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждения.

2.5.6. Посредством публикаций в средствах массовой информации – не позднее, чем за 5 дней до проведения мероприятия.

2.6.  Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги.

· Конституция Российской Федерации; 
· Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный Закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

· Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Постановление администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края от 02 мая 2012 г. № 39 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)".

· Устав Муниципального казённого учреждения культуры Новицкого сельского поселения.
· (п.2.6 в редакции постановления № 15 от 17.02.2016)
2.7 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги.

Документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги не требуется.

2.8
Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных органов Администрации сельского поселения, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Запрещается требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Учреждения, предоставляющего Муниципальную услугу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актам.


2.9
Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.

Запрещается требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.

2.10
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых документов для предоставления Муниципальной услуги. 

Данный перечень отсутствует.

2.11
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  Муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются: 

1) несоответствие обращения содержанию Муниципальной услуги;

2) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим  Регламентом;

3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя Муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение. 

2.12
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги:

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, не требуется.


2.13.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление Муниципальной услуги Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.
2.15. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в пешеходной доступности (не более 15 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта, иметь отдельный вход. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу.

На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, на которых выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.1. При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются необходимые условия для получения инвалидами и других маломобильными группами населения муниципальной услуги, в том числе:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов и других маломобильных групп населения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

- допуск на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемой по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- при необходимости оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

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

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для работы кабинете. У входа в кабинет либо на двери кабинета размещается табличка с наименованием кабинета и его режимом работы. Помещение для предоставления муниципальных услуг должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в информационно-телекоммуникационную сеть Интернет. 

На столах специалистов, ведущих прием, устанавливаются настольные таблички с указанием фамилии, имени и отчества, а также должности специалиста.

2.15.3. Места предоставления муниципальных услуг и ожидания заявителей в очереди должны оборудоваться противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, рекомендуется оборудовать системой кондиционирования воздуха. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в учреждение. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются мягкими стульями либо кресельными секциями, столами для заполнения документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

2.15.4. Тексты информационных материалов размещаются на информационном стенде возле кабинета, в котором осуществляется прием заявителя и должны содержать следующую информацию:

- график работы Отдела и приема заявителей;

- источники получения информации о муниципальной услуге;

- сроки  предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- блок-схема последовательности административных процедур;

- место нахождения и контактный телефон должностного лица, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги;

- информация о досудебном обжаловании решений, действий (бездействий) должностных лиц, а также контактные данные должностных лиц, кому может быть направлена жалоба на некачественное предоставление муниципальной услуги. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

По требованию заявителя ему предоставляется полный текст настоящего регламента.
(п 2.15 в редакции постановления от 17.02.2016 № 15)
2.16.
Показатели доступности и качества Муниципальных услуг

Показатели доступности Муниципальной услуги:

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации.

Показатели качества  Муниципальной услуги:

· соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя;

· полнота предоставления Муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим  Регламентом.

3. Административные процедуры предоставления Муниципальных услуг

3.1. Последовательность административных действий, выполняемых при предоставлении Муниципальной услуги, показана на блок-схеме (приложение №1 к настоящему Регламенту).

3.2. Состав и последовательность выполнения административных действий: 

- прием запроса Заявителя; 

- предоставление заявителю информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, проводимых на территории сельского поселения. 

3.2.1 Прием запроса Заявителя о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий. 

Основанием для начала административного действия является прием запроса Заявителя о предоставлении информации. Прием запроса от Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги производится на личном приеме, по телефону, и посредством электронной почты. 

Регистрация запроса не производится. При рассмотрении запроса должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным настоящим  Регламентом.

Результатом административной процедуры является решение о предоставлении Заявителю информации. 

3.2.2 Предоставление Заявителю информации: 

Основанием для начала административных действий является решение Учреждения, непосредственно отвечающего за предоставление Муниципальной услуги, о предоставлении Заявителю информации. 

Предоставление Заявителю информации производится путем личного общения, по телефону, по электронной почте, либо посредством предоставления возможности Заявителю самостоятельно ознакомиться с необходимой информацией в сети Интернет, на информационном стенде Учреждения, либо посредством средств массовой информации. Прием Заявителей производится в порядке живой очереди. 

Ответы Заявителю должны иметь исчерпывающий, в рамках административного Регламента, характер. Предельное время предоставления информации 10 минут. 

В случае желания Заявителя получить необходимую информацию о Муниципальной услуге самостоятельно, сотрудник предлагает ему ознакомиться с информационными стендами в учреждении, информацией на соответствующем сайте в сети Интернет. 

Информирование по телефону производится подробно, с использованием официально-делового стиля речи. Время разговора по телефону, как правило, не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании ответственного Учреждения, фамилии, имени, отчестве, должности сотрудника. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. 

При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или Заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Разговор по телефону производится доброжелательно, ответы на возможную критику должны даваться в корректной форме со ссылкой на нормы действующего законодательства. 

В случае если Заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, сотрудник предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам в месячный срок по правилам работы с обращениями граждан. 

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Учреждения, сотрудник информирует заявителя (устно или письменно) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок выполнения действия – 10 дней. 

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут.
Результатом выполнения Муниципальной услуги является:

1) предоставление, в том числе в электронной форме, Заявителю информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий с использованием всех форм рекламирования и информирования;

2) ответ о невозможности выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.11 настоящего Регламента. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением Регламента предоставления Муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятия решений должностными лицами (далее – текущий контроль) осуществляется руководителем Учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем предоставления  сотрудником Учреждения руководителю Учреждения сведений о количестве поступивших и рассмотренных заявлений (запросов) о  предоставлении Муниципальной услуги. 

4.2.Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы  Учреждения) и внеплановые.

4.3.Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Учреждение  информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении Муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.4. При выявлении допущенных нарушений руководитель Учреждения (уполномоченное должностное лицо) принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений Регламента.
4.5. В соответствии с Законом Приморского края от 5 марта 2007 года № 44-КЗ "Об административных правонарушениях в Приморском крае" нарушение работником муниципального учреждения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, административного регламента предоставления муниципальной услуги, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю, либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, влечет наложение административного штрафа на работника муниципального учреждения, осуществляющего деятельность по предоставлению муниципальных услуг - от одной тысячи до одной тысячи пятисот рублей.

Совершение административного правонарушения, предусмотренного настоящим пунктом, лицом, ранее подвергнутым административному наказанию за аналогичное административное правонарушение - влечет наложение административного штрафа на работника муниципального учреждения, осуществляющего деятельность по предоставлению муниципальных услуг - от трех тысяч до пяти тысяч рублей.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Действие настоящего раздела распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Жалоба подается в Администрацию МКУК Новицкого СП предоставляющую Муниципальную услугу (далее - орган, предоставляющий Муниципальную услугу), в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

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

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим Муниципальную услугу, в месте предоставления Муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение Муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги).

Время приема жалоб в МКУК Новицкого СП понедельник-пятница с 09.00 до 17.15, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной день – суббота, воскресенье..

Справочный телефон: 

- МКУК Новицкого СП (8-42365) 25-2-01; 

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты mykibo@mail.ru.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты администрации кого сельского поселения Партизанского муниципального района: 
E-mail: sp-novickoe@partizansky.ru);
(пункт 5.6 части 5 в редакции постановления № 15 от 17.02.2016)
б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим Муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом.

5.9. В случае если жалоба подана Заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана Заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим Муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», утверждёнными Постановлением правительства  Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 органом, предоставляющим Муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

в) требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения для предоставления Муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения для предоставления Муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения Заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения;

ж) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.12. В органе, предоставляющих Муниципальную услугу, определяется уполномоченный на рассмотрение жалоб должностное лицо, которое обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.9 настоящего раздела.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.14. Органы, предоставляющие Муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления Муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается 

в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

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

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего Муниципальные услуги.
По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

___________________________________

Приложение №1
к Административному регламенту

Блок-схема

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





Прием запроса заявителя о предоставлении информации





Рассмотрение запроса  заявителя должностным лицом или специалистом учреждения  





Предоставленный запрос соответствует содержанию муниципальной услуги, запрашиваемый заявителем вид информирования предусмотрен настоящим  регламентом





Предоставленный запрос не соответствует содержанию муниципальной услуги, запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим  регламентом, обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Должностное лицо или специалист учреждения  информирует заявителя муниципальной услуги о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий 








Конец








