PAGE  
2

[image: image1.png]


проект

Администрация Хвойнинского 

муниципального округа  
НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от             №  
р.п. Хвойная
Об утверждении административного регламента «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел и анонсы данных мероприятий  на территории Хвойнинского муниципального округа»
В  соответствии  с    Федеральным законом от 27 июля 2010 года         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Федеральным законом от 06 октября    2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 29 декабря 2017 года        № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях регулирования отношений, возникающих между заявителями и комитетом культуры, молодежной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа, муниципальным бюджетным учреждением культуры Централизованное культурно-досуговое объединение  «Гармония», связанных с предоставлением муниципальной услуги предоставления информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел и анонсы данных мероприятий  на территории Хвойнинского муниципального округа, Администрация   Хвойнинского    муниципального   округа  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел и анонсы данных мероприятий  на территории Хвойнинского муниципального округа.
2. Постановление от 07.09.2018 № 679 «Об утверждении административного регламента «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел и анонсы данных мероприятий  на территории Хвойнинского муниципального района» считать утратившими силу.

3.Опубликовать постановление в бюллетене "Официальный вестник Хвойнинского муниципального округа" и разместить на официальном сайте Администрации Хвойнинского муниципального округа  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
Проект подготовил и завизировал                                                              

Заместитель председателя комитета культуры,                                            

молодёжной политики и спорта

Петров Дмитрий Михайлович

СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель Главы администрации


И.В.Фёдорова

Председатель комитета
 культуры, 

молодёжной политики и спорта


         

Н.А. Каплина

Главный специалист юридического отдела

    А.А. Никифорова

Утвержден

постановлением Администрации

Хвойнинского муниципального округа

от           № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, проведения ярмарок, выставок народного творчества, 
ремесел и анонсы данных мероприятий  на территории Хвойнинского муниципального округа»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего Административного регламента является повышение доступности и качества оказания муниципальной услуги по информированию населения о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, проведения  ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, об анонсах данных мероприятий на территории  Хвойнинского муниципального округа, организуемые и проводимые муниципальным бюджетным учреждением культуры Централизованное культурно-досуговое объединение  «Гармония»  (далее МБУК ЦКДО «Гармония»), а также обеспечение необходимых условий по предоставлению муниципальной услуги, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при ее исполнении.

1.2.Круг заявителей

Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются физические и юридические лица, осуществляющие взаимодействие либо имеющие намерение в возникновении таких взаимодействий с МБУК ЦКДО «Гармония», подведомственному комитету культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа (далее - Комитет).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Учредителем МБУК ЦКДО «Гармония», а также органом, ответственным за организацию контроля за предоставлением муниципальной услуги на территории Хвойнинского муниципального округа Новгородской области является комитет культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа (далее - комитет).
	Местонахождение комитета
	График работы

комитета
	Телефон/факс 

комитета
	Адрес электронной почты комитета

	174580

Новгородская область, п.Хвойная,

 ул. Советская, д.3а
	понедельник – 

пятница

08.00-17.00

(обед 13.00-14.00)

выходные дни - 

суббота, воскресенье*
	8(816 67) 

50-335


	kkkmps@yandex.ru


* В соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации продолжительность рабочего времени в учреждениях в предпраздничные дни сокращается на 1 час.

1.3.2. Официальная информация о комитете в сети Интернет размещена по адресу: http://xn----ctbesaecgdybii3ai3bt.xn--p1ai/komitet-kultury-molodezhnoy-politiki-i-sporta.html на официальном сайте Администрации Хвойнинского муниципального округа и содержит следующую необходимую для предоставления муниципальной услуги информацию:

- сведения о сотрудниках комитета, телефонах, необходимые для публикации нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность комитета, иная информация, необходимая и обязательная для опубликования в соответствии с требованиями и нормами действующего законодательства Российской Федерации и законодательства Новгородской области;

- сведения о МБУК ЦКДО «Гармония» (ФИО руководителя учреждения, почтовый адрес и адрес сайта учреждения в сети Интернет, телефон, адреса электронной почты, режим работы учреждения);

-настоящий административный регламент.
1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется на информационном стенде и официальном Интернет-сайте учреждения  https://mbykckdogarmonia.jimdo.com/
Место нахождения МБУК ЦКДО «Гармония»: 174580, Новгородская область, р.п.Хвойная, ул. Советская, д.3а.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МБУК ЦКДО «Гармония»:

понедельник – пятница: 8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00;

суббота - воскресенье-выходной;

Адрес электронной почты МБУК ЦКДО «Гармония»:  garmetod@mail.ru 
телефон директора МБУК ЦКДО «Гармония»: 8(81667) 55-472;

1.3.4. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу должно организовать размещение в открытом доступе и на собственном официальном сайте следующей информации:

- указанной в пункте 2.3 настоящего Административного регламента;

- сведения об учреждении, предоставляющем муниципальную услугу (ФИО руководителя учреждения, уполномоченных контактных лиц, почтовый адрес и адрес сайта учреждения в сети Интернет, контактные и справочные телефоны (факс), адрес электронной почты, режим работы учреждения);

- о способах получения исчерпывающей информации, необходимой для предоставления муниципальной услугу по соответствующему направлению деятельности;

- о Правилах продажи и возврата билетов на мероприятия и Правилах предоставления услуг учреждениями.

1.3.5. Формами предоставления Информации о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление Информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо по телефону;

- предоставление Информации по запросу заявителя (получателя), направленному почтовой связью или по электронной почте;

- предоставления Информации путем публичного информирования.

1.3.6. Предоставление Информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо по телефону.

При личном обращении (по телефону) заявителя (получателя), должностное лицо учреждения, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный лицом вопрос, относящейся к предоставляемой учреждением муниципальной услуге по своему направлению деятельности, при этом время устной консультации по телефону не должно превышать - 15 (пятнадцать) минут.

Если должностное лицо учреждения, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю (получателю) муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

1.3.7. Предоставление информации по запросу заявителя (получателя), направленному почтовой связью или по электронной почте.

Должностное лицо учреждения, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя (получателя) должностное лицо учреждения, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать - 10 (десять) дней с момента регистрации обращения.

1.3.8. Предоставления Информации путем публичного информирования.

Предоставление Информации путем публичного информирования, осуществляется одним из следующих способов:

- размещение Информации на специальных информационных стендах, в том числе в кассах учреждений культуры;

- размещение внешней рекламы в населенных пунктах Хвойнинского округа, в связи с проведением гастролей учреждений, выездных спектаклей, концертов, кинофестивалей, ярмарок, выставок народного творчества  и ремесел (все известные технологии и виды: афиши, плакаты, перетяжки, баннеры, щиты и т.д.);

- размещение Информации в сети Интернет на официальных сайтах учреждений, дополнительно информация может быть представлена на Интернет сайте администрации округа;

- специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных текстов;

- рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.);

- информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);

- информация в электронных средствах массовой информации на телевидение и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические сюжеты и специальные выпуски);

- предоставление Информации на пресс-конференциях и брифингах.

1.3.9. Информация о муниципальной услуге может быть также предоставлена:

- непосредственно в помещениях и на информационных стендах учреждений;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

- на сайте  учреждения.

1.3.10. Учреждение обязано обеспечить работу своего официального сайта круглосуточно. Сроки обновления Информации на официальном сайте учреждения не должны превышать одного календарного месяца.

Допускается не предоставление муниципальной услуги при возникновении форс-мажорных обстоятельств (возникновение обстоятельств непреодолимой силы и наступление обстоятельств, независящих от деятельности учреждения, по причине проведения ремонтных работ и обслуживания операторами связи и иными службами систем коммутации и технического оборудования, в случаи реконструкции сайта  учреждения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел и анонсы данных мероприятий  на территории  Хвойнинского муниципального округа.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется МБУК ЦКДО «Гармония», подведомственное комитету культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа.

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации с необходимыми анонсами о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, проведения  ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, об анонсах данных мероприятий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без ограничений по времени доступа к получению услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации);
- Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть четвертая (ст. 1225-1551) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»            № 3612-1 от 09.10.1992 (ред.от 05.12.2017 г.); 
- распоряжение Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. № 1993-р (в редакции распоряжения Правительства РФ от 07.09.2010 №1506-р) «Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»; 
- Положение о комитет культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа;
- Уставы  МБУК ЦКДО «Гармония»;
- иные нормативные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Не требуются

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
1) если в письменном обращении не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

2) если в письменном обращении содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, учреждение вправе оставить подобное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

3) если текст письменного обращения заявителя не поддается прочтению;

4) 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, руководитель учреждения, вправе принять решение о прекращении переписки с таким лицом по данному вопросу. О принятом решении заявитель, направившее обращение, уведомляется в письменной форме.

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

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги не требует взимания от заявителей (получателей) услуги каких-либо документов (бланки, формы обращения, заявления и иные документы)

2.9.2. Предоставляемая в рамках исполнения муниципальной услуги информация является общедоступной, предоставляется и распространяется свободно, без взимания платы за ее предоставление.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Срок ожидания при предоставлении муниципальной услуги ограничивается технической возможностью интернет-провайдера в предоставлении скорости доступа к ресурсам сети Интернет.

В случаях, предусматривающих предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя (получателя), срок ожидания регламентируется в соответствии подпунктом 1.3.6 настоящего Административного регламента. 

2.11.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Основанием для предоставления Информации о муниципальной услуге является запрос заявителя (получателя), поступивший при личном обращении, либо по телефону, либо по электронной почте.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной  услуги
2.12.1. Требования к месту предоставления муниципальной услуги, в отношении требований к помещениям, настоящим Административным регламентом не устанавливаются и регламентируются законодательно-установленными правилами и нормами.

2.12.2. Вся размещенная на сайте учреждения информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги, должна быть доступна путем последовательного перехода по гиперссылкам, начиная с главной страницы сайта. Количество таких переходов (по кратчайшей последовательности) должно быть не более пяти. Требование действует с момента установки Интернет-соединения с конкретным адресом сайта.

2.12.3. Муниципальная услуга оказывается получателям услуги в сети Интернет и не требует специально оборудованных мест для оказания такой услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателем доступности муниципальной услуги является общая информированность получателей муниципальной  услуги о порядке ее предоставления. Показатель характеризуется исходя из наличия необходимых объемов информации на сайте учреждения, на информационных стендах в их помещениях и (или) возможности получения информации о предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей муниципальной услуги;

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги, оцениваемая различными методами.

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

3.1. Последовательности действий (блок-схемы) при предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной  услуги строится на основе добровольного и самостоятельного волеизъявления лица в получении муниципальной услуги.

3.3. Предоставление Информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо по телефону.

3.3.1. Основанием для предоставления Информации о муниципальной услуге является запрос заявителя (получателя), поступивший при личном обращении, либо по телефону, либо по электронной почте.

3.3.2. Предоставление муниципальной услуги в форме, предусмотренной в настоящем пункте, осуществляется в момент обращения.

3.3.3. По запросу заявителя (потребителя), поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа в предоставлении Информации отсутствуют.

3.4. Предоставление информации по запросу заявителя (потребителя), направленному почтовой связью или по электронной почте.

3.4.1. Основанием для предоставления Информации о муниципальной услуге является запрос заявителя (потребителя), поступивший в учреждение в письменной форме в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменное обращение).

3.4.2. Письменное обращение заявителя (получателя) муниципальной услуги оформляется в форме заявление, в соответствии с приложением № 1  к настоящему административному регламенту.

3.4.3. Отказ в предоставлении Информации осуществляется в следующих случаях:

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

- если в письменном обращении содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, учреждение вправе оставить подобное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения заявителя не поддается прочтению;

- 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, руководитель учреждения, вправе принять решение о прекращении переписки с таким лицом по данному вопросу. О принятом решении заявитель, направившее обращение, уведомляется в письменной форме.

3.5. Предоставление информации путем публичного информирования.

3.5.1. Публичное информирование осуществляется с целью информирования неограниченного круга лиц об информации, предоставляемой при оказании государственной услуги.

3.5.3. Учреждения самостоятельно определяют способы предоставления информации путем публичного информирования.

Обязательным способом предоставления Информации путем публичного информирования являются:

- размещение Информации на специальных информационных стендах, в том числе в кассах учреждений;

- размещение Информации в сети Интернет на официальном сайте учреждения, дополнительно информация может быть представлена на Интернет сайте администрации округа.
3.5.4. Специальные информационные стенды, в том числе в кассах учреждений, официальный сайт учреждения должны содержать полную, содержательную и актуальную информацию о муниципальной услуге. 

3.5.5. Учреждение:

- ежемесячно формирует, в том числе в электронном виде, афиши;
- размещают указанными выше способами информацию об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах, и прочих мероприятиях, не позднее, чем за 10 (десять) дней до их проведения.

В связи с проведением областных ярмарок, выставок народного творчества и ремесел, выездных гастролей, отдельных спектаклей и концертов в Хвойнинский муниципальный округ, информация распространяется указанными выше способами, не позднее, чем за 30 календарных дней до начала ярмарки, выставки народного творчества, мероприятия или первого мероприятия в рамках гастролей.

3.5.6. Основания для отказа в предоставлении Информации путем публичного информирования отсутствуют.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Внутренний (собственный) контроль:

4.1.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, а также комитет, в части возложенных на комитет настоящим Административным регламентом полномочий и обязанностей, должны иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля за деятельностью подразделений и должностных лиц с целью определения соответствия предоставляемых муниципальных услуг требованиям, нормам и стандартам их предоставления, в том числе требованиям настоящего Административного регламента.

4.1.2. Система внутреннего (собственного) контроля должна охватывать этапы планирования, непосредственной работы с получателями муниципальной услуги, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

4.1.3. Текущий внутренний (собственный) контроль за организацией предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентом осуществляется руководителем Учреждения, предоставляющем муниципальную услугу, а также председателем комитета, в части возложенных на комитет настоящим Административным регламентом полномочий и обязанностей. По результатам проверок руководитель дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, принимает решение о принятии мер дисциплинарного характера.

4.2. Внешний контроль:

4.2.1. Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет комитет на предмет определения соответствия предоставляемых муниципальных услуг требованиям, нормам и стандартам их предоставления, в том числе требованиям настоящего Административного регламента;

4.2.2. Текущий внешний контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги председателем комитета либо уполномоченными другими должностными лицами комитета;

4.2.3. Текущий внешний контроль может включать рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц (заявителей), содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, принимает решение о принятие мер дисциплинарного характера.

4.3. Оценка соответствия требованиям, нормам и стандартам предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего Административного регламента включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц (заявителей), оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению повторения выявленных нарушений. Для проведения проверки и оценки соответствия формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. По результатам проверок должностные лица, допустившие нарушение настоящего Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.5. За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями, должностные лица, признанные виновными могут быть привлечены к административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Руководитель Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также председатель  комитета, в части возложенных на комитет настоящим Административным регламентом полномочий и обязанностей, несет полную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с действующими требованиями, нормами и стандартами, а также требованиями настоящего Административного регламента. Руководитель должен обеспечить разъяснение и доведение указанных требований до всех структурных подразделений и должностных лиц, четко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала, осуществляющего предоставление муниципальной услуги и контроль деятельности.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и законодательства Новгородской области.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц 

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2.Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами области, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. 

5.3. Структурное подразделение Администрации муниципального округа и иные органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалобы на должностных лиц МБУК «Хвойнинский краеведческий музей», решения, действия (бездействие) которых обжалуются, подаются председателю комитета культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа.

5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в уполномоченный орган.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.4.3.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его руководителя и (или) работника, организации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет», официального сайта учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (Приложение №  5  к настоящему административному регламенту).

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в орган местного самоуправления или должностному лицу в в письменной форме. Кроме того, на поступившую в орган местного самоуправления или должностному лицу обращение, содержащее предложение или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

должностных лиц комитета, муниципальных служащих – Главе Хвойнинского муниципального округа.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица комитета, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 (пяти) дней с момента  обращения.
Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению информации о времени и месте

театральных представлений, филармонических и

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

театра и филармонии, киносеансов,

проведения  ярмарок, выставок народного творчества,

ремесел, анонсы данных мероприятий

	Кому:
	

	
	(указать должность руководителя комитета или учреждения)

	
	

	
	(указывается ИО Фамилия руководителя комитета или учреждения)

	От кого:
	

	
	(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений) 

	Адрес:
	

	
	(указать местонахождение юридического лица, физического лица (фактический адрес)

	Телефон / факс:
	

	
	(указать номер телефона \ факса, с указанием федерального кода)

	e-mail:
	

	
	(указать адрес электронной почты)


заявление

Прошу предоставить мне информационное сообщение о 

_______________________________________________________________________.

Примечание: _______________________________________________________.

Подпись заявителя:

	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«___» ___________ 20__ г.
	
	
	
	


_________________________________________________

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению информации о времени и месте

театральных представлений, филармонических и

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

театра и филармонии, киносеансов,

проведения  ярмарок, выставок народного творчества,

ремесел, анонсы данных мероприятий

Блок-схемЫ

последовательностей действий

при предоставлении муниципальной услуги

1. Предоставление Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону.


2. Предоставление Информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или
 по электронной почте.



3. Предоставление Информации путем публичного информирования.

_________________________________________________

Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению информации о времени и месте

театральных представлений, филармонических и

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

театра и филармонии, киносеансов,

проведения  ярмарок, выставок народного творчества,

ремесел, анонсы данных мероприятий

Примерная форма 

жалобы на действия (бездействие) и (или) решение должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

	Кому:
	

	
	(указать должность руководителя комитета или учреждения)

	
	

	
	(указывается ИО Фамилия руководителя комитета или учреждения)

	От кого:
	

	
	(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений) 

	Адрес:
	

	
	(указать местонахождение юридического лица, физического лица (фактический адрес)

	Телефон / факс:
	

	
	(указать номер телефона \ факса, с указанием федерального кода)

	e-mail:
	

	
	(указать адрес электронной почты)


ЖАЛОБА

на действие (бездействие) и (или) решение должностного лица

______________________________________________________________________

(указывается наименование подразделения, действия (бездействия) и (или) решение должностного лица которого обжалуются)

В тексте жалобы должна быть указаны следующие сведения:

основание жалобы (указываются действия (бездействия) и (или) решения, которое обжалуется, когда и кем оно совершалось (должность, фамилия, имя, отчество должностного лица);

факты и обстоятельства, свидетельствующие о незаконности или необоснованности действия (бездействия) и (или) решения;

документы, которыми подтверждаются факты, изложенные в основании жалобы (прилагаются к жалобе);

изложение требования (ий).

Подпись заявителя:

	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«___» ___________ 20__ г.
	
	
	
	


_________________________________________________

Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению информации о времени и месте

театральных представлений, филармонических и

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

театра и филармонии, киносеансов,

проведения  ярмарок, выставок народного творчества,

ремесел, анонсы данных мероприятий

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ОТВЕТА НА ЖАЛОБУ

	
	
	
	
	

	Бланк органа (учреждения), 

отвечающего на жалобу  
	
	

	
	
	_________________________________

(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений)

__________________________________

(указать местонахождение юридического лица, физического лица (фактический адрес)

	
	
	

	______________
	№ _____
	
	

	на № _________
	от ___________
	
	

	
	
	

	Ответ на жалобу _____________
	
	


Рассмотрев Вашу жалобу от _______ на  ________________________________ (решение, действия (бездействие) должностного лица)
сообщаем следующее:

_____________________________________________________________________
(кратко излагается содержание  жалобы)

_____________________________________________________________________
(излагаются обстоятельства, установленные при рассмотрении жалобы, с указанием  положений 

_____________________________________________________________________
законодательных  и  нормативных  правовых актов, регламентирующих данный вид деятельности)

_____________________________________________________________________                  
На основании изложенного ___________________________________________

(излагается принятое по жалобе  решение, а также сведения о сроках и порядке его обжалования)

	
	
	
	
	

	(должность должностного лица)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


_________________________________________________




Размещение информации на специальных информационных стендах.


Размещение внешней рекламы в населенных пунктах Новгородской области в связи с проведением выездных спектаклей, гастролей, кинофестивалей, ярмарок, выставок народного творчества, ремесел (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.).


Размещение Информации в сети Интернет.


Специальные рассылки и размещение рекламно-информационных баннеров и текстов; рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.; информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); информация в электронных средствах массовой информации на телевидение и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски); предоставление Информации на пресс-конференциях и брифингах.





Получение заявителем необходимой информации





Обращение заявителя за необходимой информацией





Нет





Да





Направление информации заявителю





Подготовка информации





Направление уведомления заявителю





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Заявление соответствует требованиям Порядка





Проверка заявления





Прием и регистрация заявления





Предоставление заявителю запрашиваемой информации





Нет





Да





Предоставление заявителю контактной информации должностного лица, компетентного представить информацию


Информирование заявителя о его праве получения информации  из иных источников, указание источников получения информации





Информация может быть представлена должностным лицом





Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении, либо по телефону








