                                                           Проект
                        АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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 в электронном виде
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является повышение доступности и качества оказания муниципальной услуги по информированию в электронном виде населения о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, проведения  ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, об анонсах данных мероприятий, организуемых и проводимых муниципальными  учреждениями  культуры, подведомственными комитету культуры Администрации Маловишерского муниципального района, а также обеспечение необходимых условий по предоставлению муниципальной услуги, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при ее исполнении.

1.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются физические и юридические лица, осуществляющие взаимодействие либо имеющие намерение в возникновении таких взаимодействий с соответствующими муниципальными учреждениями культуры, подведомственными комитету культуры Администрации Маловишерского муниципального района, предоставляющими муниципальную услугу (далее – учреждения).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Учредителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу в  электронном виде, а также органом, ответственным за организацию контроля за предоставлением муниципальной услуги на территории Маловишерского муниципального района является комитет культуры Администрации Маловишерского муниципального района (далее - комитет).
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1.3. Адрес официального сайта муниципального района - в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://www.mvadm.ru.

1.4. Информация о предоставлении  муниципальной услуги размещается на

официальном сайте муниципального района в сети Интернет (http://www.mvadm.ru), сайте комитета культуры Маловишерского муниципального района- (http://www.komitetkulturywordpress.com) информационном стенде в организации, предоставляющей муниципальную услугу. 
Официальный сайт комитета в сети Интернет  содержит следующую необходимую для предоставления муниципальной услуги информацию:

сведения о почтовом адресе и режиме работы комитета, об административно-управленческом персонале, контактных и справочных телефонах (факсах), необходимые для публикации нормативно-правовые акты регламентирующие деятельность комитета, иная информация, необходимая и обязательная для опубликования в соответствии с требованиями и нормами действующего законодательством Российской Федерации и законодательства Новгородской области, муниципального района;

сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

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

настоящий Административный регламент.

1.4.1. 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.

1.4.2. 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.

1.4.3. 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.

1.4.4. 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 муниципального района, 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, электронные плазменные панели и т.д.);

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

специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных текстов;

рекламная продукция на бумажных носителях (листовки,  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).
1.4.5. 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 сайтах комитета и учреждений.

1.4.6. Учреждения обязаны обеспечить работу своих официальных сайтов

 Сроки обновления Информации на официальных сайтах учреждений не должны превышать одного календарного месяца.

1.4.7. Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

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,  проведения  ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, анонсы данных мероприятий в электронном виде».
2.2. Муниципальную услугу оказывает:

-муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческий методический центр народного творчества и культурно-досуговой деятельности Маловишерского муниципального района» (далее –МБУК «ММЦНТ и КДД» организация, предоставляющая муниципальную услугу -ОПМУ);
-«Многофункциональный центр Маловишерского муниципального района» МАУ «МФЦ»

2.2.1. Место нахождения ОПМУ указано в Приложении № 1 к настоящему

Регламенту.

2.2.2. Муниципальная услуга  предоставляется по следующим направлениям:

-информационное;

- театрально-зрелищное;

- кинопоказ;

-проведение ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел. 
2.2.3. Требования к межведомственному информационному взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг

-направление межведомственных запросов учреждением,  предоставляющим муниципальную услугу,  участвующим в предоставлении  муниципальных услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона, многофункциональными центрами о представлении документов и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением государственных или муниципальных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления государственных или муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица и (или) работники, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

-Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона, в орган, указанный в абзаце первом части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю  муниципальной услуги. Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3. 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. Муниципальная услуга предоставляется без ограничений по времени доступа к получению услуги, в режиме немедленной доступности, за исключением случаев предусмотренных подпунктом 1.4.7 и 1.4.8  настоящего Административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09 октября 1992 года № 3612-1;

- Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Положение о комитете культуры Администрации Маловишерского муниципального района от 22.10.15 № 13 ;

-Устав Маловишерского муниципального района;

 -муниципальные правовые акты;

-договоры о межмуниципальном сотрудничестве в сфере культурно-досугового обслуживания населения между Главой муниципального района и Главами поселений;

-Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий методический центр народного творчества и культурно-досуговой деятельности Маловишерского муниципального района»;
-Иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, а также иные нормативные акты Российской Федерации

2.6. Предоставление муниципальной услуги не требует взимания от заявителей (получателей) услуги каких-либо документов (бланки, формы обращения, заявления), за исключением случаев предусмотренных в пункте 1.4.3 настоящего Административного регламента.

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

2.8. Срок ожидания при предоставлении муниципальнй 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 подпунктами 1.4.2 и 1.4.3. настоящего Административного регламента.

2.9. Требования к месту предоставления муниципальной услуги, в отношении требований к помещениям, настоящим Административным регламентом не устанавливаются и регламентируются законодательно-установленными правилами и нормами.

2.10. Муниципальная услуга оказывается получателям услуги в сети Интернет и не требует специально оборудованных мест для оказания такой услуги.

2.11. Действия пунктов 2.7, 2.9  настоящего Административного регламента не распространяются на исключительные случаи, при которых для получения муниципальной услуги используется оборудование и помещения, а также условия и правила учреждений и организаций, предоставляющих иные муниципальные услуги, но имеющих возможность предоставления доступа к сети Интернет. В таких случаях на получение муниципальной услуги распространяется действие других административных регламентов и правил, регламентирующих предоставление иных муниципальных услуг.
2.12. Показателем доступности муниципальной услуги является общая информированность получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления. Показатель характеризуется исходя из наличия необходимых объемов информации на сайтах учреждений, на информационных стендах в их помещениях и (или) возможности получения информации о предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.13. 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.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательности действий (блок-схемы) при предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 4 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 № 2 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 муниципальной 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 официальных сайтах учреждений, дополнительно информация может быть представлена на Интернет сайте комитета.

3.5.4. Специальные информационные стенды, в том числе в кассах учреждений, официальные сайты учреждений должны содержать полную, содержательную и актуальную информацию о муниципальной услуге.

3.5.5. Учреждения:

ежемесячно формирует, в том числе в электронном виде, сводные афиши, буклеты;

размещают указанными выше способами информацию об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах, и прочих мероприятиях, не позднее, чем за 5 (пять) дней до их проведения.

3.5.6. Основания для отказа в предоставлении Информации путем публичного информирования отсутствуют, за исключением случаев предусмотренных абзацем 2 подпункта 1.4.6 настоящего Административного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Внутренний (собственный) контроль:

4.1.1. Учреждения, предоставляющие 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 Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, а также руководителем 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 муниципальной услуги, осуществляется путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги руководителем комитета либо уполномоченными руководителем 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 руководитель 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 руководитель 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его работников, порядок обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления  муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляющего муниципальную услугу (муниципального учреждения, кому переданы полномочия по предоставлению муниципальной услуги  

 
5.1. Информация для заявителей о его праве подать жалобу


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


1.нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги, комплексного запроса;


2.нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);


3.требование у заявителя документов или информации, либо осуществление действий, представление или осуществление которых, не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 Российской Федерации, законами и иными нормативно-правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;


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

7.нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;


8.приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
        9.требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона№ 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
 
5.2. Председатель комитета культуры и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба


1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет культуры Администрации муниципального района,  МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) директора МБУК «ММЦНТиКДДММр» (или специалиста учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, могут быть обжалованы руководителю комитета. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом области. 


2. Жалоба на решения и действия (бездействие) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, работника учреждения , предоставляющего муниципальную услугу,  может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием  сети Интернет, официального сайта учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы


1.Жалоба должна содержать:


наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, работника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, работника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо МФЦ, работника МФЦ;


4.доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения предоставляющего муниципальную услугу, работника учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 
5.4. Сроки рассмотрения жалобы


1. Жалоба, поступившая в комитет культуры Администрации муниципального района, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 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.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

1. Случаи оставления жалобы без ответа:

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

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

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жалобы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:

2.1отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


 5.6. Результат рассмотрения жалобы


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


1.1. 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;


1.2. в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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.

2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых учреждением,  предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги (часть 8.1 введена Федеральным законом от 19.07.2018 N 204-ФЗ)

3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

(часть 8.2 введена Федеральным законом от 19.07.2018 N 204-ФЗ)

 4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:
должностных лиц комитета культуры-председателю комитета культуры Администрации Маловишерского муниципального района;
МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром. 

 5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) комитета культуры, служащего комитета культуры, 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 дней с момента обращения.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

1. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальных сайтах Администрации муниципального района, МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Региональном портале; консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

         5.11.Обжалование решения по жалобе

1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года No 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года No 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

3. Согласно части 1статьи 219 Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации заявитель вправе обратиться в суд с административным исковым заявлением в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.
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 в электронном виде
Место нахождения организации предоставляющей муниципальную услугу

	Наименование ОПМУ
	Местонахождение ОПМУ (адрес)


	Телефоны для

справок


	Режим  работы учреждения/

адрес электронной

почты контактных

лиц



	1
	2
	3
	4

	МБУК «Межпоселенчес-кий методический центр народного творчества и культурно-досуговой деятельности Маловишерского муниципального района»
	Московская ул., 
д 23, г.Малая Вишера, Новгородская обл  174260
	Тел/факс

(816-60-31-783)
	пн.- пт.

8.30-17.30

(13.00-14.00)- обед

выходной -  вс/

http:www.komitetkultury.
wordpress.com
;mmcntikdd2009@ yandex.ru


Место нахождения МФЦ 
Новгородская область, г. Малая Вишера, ул. Заводской Домострой, д.10 

Почтовый адрес: 175460, Новгородская область, г.Малая Вишера, ул. Заводской Домострой, д.10, 

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ:

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда 
	8.00 - 17.00 перерыв 13.00 до 14.00

	Четверг 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	8.00 - 17.00 перерыв 13.00 до 14.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной.


Справочные телефоны:

уполномоченного должностного лица: 8 816 60 33-752
Адрес электронной почты: mfc-mv@yandex.ru;

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 в электронном виде
	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 № 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 в электронном виде
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Комитета культуры Администрации  Маловишерского муниципального района, муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческий методический центр народного творчества и культурно-досуговой деятельности»» (нужное подчеркнуть)  или их должностных лиц                              

Исх. от _____________ N ____                                                     

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 3-А
                                        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 в электронном виде
ОБРАЗЕЦ
Решения комитета культуры Администрации Маловишерского муниципального района по жалобе на действие, (бездействие) МБУК «ММЦНТи КДД» или их должностных лиц

   Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе



























