Приложение

                                                                                     к постановлению администрации

                                                                          муниципального района от 

                                                           «30» марта 2016 г.   № 107
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Показ концертов (организация показа) и концертных программ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности результатов  предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (далее  Услуга).
        Административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности Услуги в целом. Услуга заключается в показе концертов (организация показа) и концертных программ в учреждениях культурно-досугового типа.
1.2. В содержание исполнения муниципальной услуги входит:

- Сборный концерт  на выезде;

      1.3. В целях настоящего Административного регламента применяются следующие понятия:

      муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  (далее – муниципальная услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявители (потребители муниципальной услуги) – физическое лицо,  (гражданин независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических  убеждений, отношения к религии) и юридические лица Российской Федерации. 
      административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги.

1.4. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления услуги Заявитель может получить:

- на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

- в средствах массовой информации;

- на официальном сайте администрации муниципального образования – Старожиловский муниципальный район (www.admstar.ru); 
- на официальном сайте управления культуры администрации муниципального образования – Старожиловский муниципальный район (www.starkult.ru); 
- на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах в помещении  муниципального бюджетного учреждения культуры «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области» (МБУК «РКО Старожиловского муниципального района Рязанской области»;

- по телефону (849151)2-23-79;

- на информационных стендах непосредственно в органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты органов (организаций), предоставляющих муниципальную  услугу,  Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации;

- в сети интернет;

- по телефону;

- на информационных стендах в органах местного самоуправления.

1.5. На информационных стендах в управлении культуры, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, и в органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схемы (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в управлении культуры администрации муниципального образования – Старожиловский муниципальный район Рязанской области (далее управление культуры) осуществляющем предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д);

1.7. Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования (в том числе по электронной почте);

- размещения информации в сети интернет.  

1.8. В рамках информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация, касающаяся:

- необходимого перечня документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- хода рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники управления культуры подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе, в случае необходимости, с привлечением других сотрудников. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого компетентного сотрудника, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается начальником управления культуры, предоставляющего муниципальную услугу, или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

1.10. Сроки информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

- Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.  

- При письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

- При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Показ концертов (организация показа) и концертных программ» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования – Старожиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Уполномоченный орган).

2.3. Непосредственный исполнитель муниципальной услуги - управление культуры администрации Старожиловского муниципального района Рязанской области (далее управление культуры), участником осуществления муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области» (МБУК «РКО Старожиловского муниципального района Рязанской области»); 

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты и графике работы управления культуры приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты и графике работы учреждений-участников осуществления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту

       2.4. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ; 

- Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 №146-ФЗ; 
- Федеральным законом от 12.01.1996 №7ФЗ «О некоммерческих организациях»

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Постановление Правительства РФ от 25.06.1995 №609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
- Федеральным законом от 24.07.1998  № 124- ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»; 

- Федеральный закон РФ от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 20.02.2008 г. № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно – досуговых учреждений)»;
- Устав муниципального образования – Старожиловский муниципальный район Рязанской области, утвержденный решением Старожиловского районного  Собрания  депутатов от 02.05.2006 N 134 (с изменениями и дополнениями);

- Положением об управлении культуры администрации муниципального образования – Старожиловский муниципальный район Рязанской области, утвержденный постановлением главы администрации муниципального района от 23.09.2013г. №601;

- Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области», утвержденный постановлением главы администрации Старожиловского муниципального района Рязанской области от 24 ноября 2015 г. № 334 (новая редакция);
- Приказ директора МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области» от № 37-Д-1 от 09.12.2015г. «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых на платной основе МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области»;

- настоящий Административный регламент.  
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение пользователя предоставленной ему услугой (отзывы посетителя и отсутствие жалоб пользователей).
2.6.Срок предоставления муниципальной услуги
Сроки предоставления муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ» регламентируются планами работы клубных учреждений с учетом мнения получателей Услуги. 

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги населению Старожиловского муниципального района    производится на платной основе за   счет средств  пользователя услуги в соответствии с Перечнем услуг, оказываемых на платной основе в МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области», утвержденный приказом директора № 37-Д-1 от 09.12.2015г..
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:

- нечеткий оттиск документа;                                                                                      

- просроченный документ или его отсутствие;                                                                                 

- представление неполного пакета документов, необходимых   для предоставления муниципальной услуги;
2.8.1. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги
Возможность и основания для приостановления предоставления услуги действующим законодательством не установлены.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 В    предоставлении   муниципальной услуги   может  быть  отказано  по следующим основаниям:   

-  несоответствие   возраста   заявителя   условиям   предоставления муниципальной  услуги;  
 -  несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

 - отсутствие данного вида услуги в перечне муниципальных услуг,     предоставляемых  Учреждением;

- отсутствие входного билета (абонемента) на посещение концерта и концертных программ;

- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые учреждение закрыто для посещения посетителями;

- нарушения правил заполнения бланков документов при получении платной услуги;

- нарушение сроков оплаты услуги;

-отсутствие оплаты за проведение концерта и концертной программы;

- нахождение потребителя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- несоблюдение потребителем услуги условий договора/контракта, заключенного с  Учреждением;

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).                                                                                                                                    
2.9. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ» необходимо предъявить следующие документы:

- Для физических лиц паспорт, или иной официальный документ, содержащий фотографию, и подтверждающий сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации, Сведение о постановке на учет в налоговый орган, Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- Для юридических лиц Свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе, Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц, банковские реквизиты.

После предъявления документов потенциальному получателю необходимо заключить договор на оказание услуги по проведению концерта и концертной программы.
Для получения муниципальной услуги по показу концерта и концертной программы на платной основе оплатить по договору предоставления муниципальной услуги. 
При оказании муниципальной услуги на платной основе отдельным категориям граждан в соответствии с действующим законодательством предоставляется льгота (-10% от стоимости услуги). К льготным категориям относятся: 

- инвалиды и участники войн и боевых действий;

- ветераны Велькой Отечественной войны, инвалиды труда;

- дети-сироты:

- дети, оставшиеся без попечения родителей. 

Льгота предоставляется при предъявлении соответствующих документов.

2.10. Максимальные сроки ожидания в очереди. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

Показ концертов и концертных программ проводится на выезде, (на открытых концертных площадках, в помещениях учреждений, не относящихся к учреждениям культуры Старожиловского района Рязанской области).

Учреждения, являющиеся организаторами проведения показа концертов и концертных программ, должны быть обеспечены необходимым оборудованием и техническими средствами (звуковая аппаратура, музыкальные инструменты, костюмы участников).



Место для проведения показа концертов и концертных программ должно иметь:

- удобное расположение и площадь, размеры и состояние которой должны гарантировать безопасность жизни и здоровья потребителей услуги и работников;

- отвечать требованиям санитарно-гигиеническим норм и правил;

- оснащено исправной аппаратурой и техническими средствами;

- первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, другим оборудованием, отвечающим стандартам и обеспечивающим удобства пользователя услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

В случае предоставления услуги в арендуемых для предоставления услуг зданиях, которые невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение принимает меры по заключению дополнительных соглашений с арендодателем либо по включению в проекты договоров их аренды условий о выполнении собственником объекта требований по обеспечению условий доступности для инвалидов данного объекта».

2.12.  Показатели доступности и  качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования – Старожиловский  муниципальный район Рязанской области  www.admstar.ru
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте управления культуры администрации муниципального образования – Старожиловский  муниципальный район Рязанской области  www. starkult.ru
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
Количественные показатели:
- количество показов концертов и концертных программ;
- время ожидания услуги;
- количество обоснованных жалоб  на  некачественное  оказание  услуги.
 Качественные показатели:
- Число зрителей;
- количество публичных выступлений;
- отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги;
- удовлетворенность пользователей данной муниципальной услугой качеством оказания муниципальной услуги не менее 80%;
- оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

- утверждение плана работ управления культуры администрации муниципального образования – Старожиловского муниципального района Рязанской области и планов работ культурно - досуговых учреждений района и размещение информации о проведении  мероприятий  на  сайтах администрации Старожиловского муниципального  района и управления культуры;
- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;
- возможность получения информации о муниципальной услуге через различные каналы, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
Заявители имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на русском языке - государственном языке Российской Федерации.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ   АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Предоставление муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ» включает в себя следующие административные процедуры:

- Обращение получателя муниципальной услуги к источникам получения информации (ознакомление с планом работ учреждения культуры, выбор интересующей услуги, ознакомление с условиями получения культурно-досуговых услуг);

- Личное обращение получателя муниципальной услуги (поступление заявки по телефону, факсу, электронной почте и т.д.);

- Оформление документов для предоставления муниципальной услуги (приобретение билета, заключение договора на оказание муниципальной услуги);

- Получение услуги по показу концертов (организация показа) и концертных программ;

- Предложение получатель услуги оставить отзывы, пожелания, предложения в книге.
Блок-схемы  предоставления  муниципальной  услуги приводятся в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.1. Обращение получателя муниципальной услуги к источникам получения информации

При обращении получателя муниципальной услуги в учреждение культуры оказывающие услугу по показу концертов (организации показа) и концертных программ, ответственный специалист обязан ознакомить получателя с планом работ учреждения культуры и с условиями получения муниципальных услуг.

Результатом административной процедуры является получение интересующей информации получателя муниципальной услуги о показе концертах и концертных программах предоставляемых учреждением культуры.

3.2. Личное обращение получателя муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области» или её структурные подразделения, либо поступление запроса в администрацию или управление культуры Старожиловского муниципального района по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту. Ответственный специалист обязан принять заявку на оказание муниципальной услуги по показу концертов (организации показа) и концертных программ и  уведомить получателя муниципальной услуги о дате и времени проведения концерта и концертной программы;

Продолжительность административной процедуры не более 30 минут. 

Результатом административной процедуры является принятие заявки от получателя муниципальной услуги на оказание услуги по показу концерта (организации показа) и концертной программы. 
3.3. Оформление документов для предоставления муниципальной услуги
Сотрудник МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области» или её структурных подразделений, в обязанности которого входит принятие документов:

1. проверяет наличие всех необходимых документов для получения муниципальной услуги, в соответствии с  пунктом 2.9. административного регламента;                     

2. регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства:

3. Оформление договора на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение сотрудником, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 15 минут. 

 3.4. Получение услуги по показу концертов (организации показа) и концертных программ
МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области» обеспечивают:

- соблюдение прав жителей  района на свободный доступ к участию в показе концертов и концертных программ (за исключением нахождения потенциального участника в нетрезвом состоянии), удовлетворение наиболее разнообразных интересов для большинства потребителей;

- организацию информационного обеспечения потребителей о показе концертов и концертных программ проводимых учреждением культуры.

 
- показ концертов и концертных программ проводятся на русском языке как государственном языке Российской Федерации.

      - показ концертов и концертных программ осуществляется в соответствии с  планом работ учреждения культуры, утвержденный начальником управления культуры администрации муниципального образования – Старожиловский муниципальный  район Рязанской области. 

Результатом административного действия является предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги по показу концертов и концертных программ.
Продолжительность административной процедуры зависит от плана работ учреждения культуры, утвержденного начальником управления культуры администрации муниципального района.

3.5.Предложение получателю муниципальной услуги оставить отзывы, пожелания, предложения в книге.
После получения муниципальной услуги ответственный специалист МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области» предлагает пользователю муниципальной услуги оставить отзывы и пожелания в книге для проведения наблюдения об удовлетворенности получателей муниципальными услугами.

Результатом административного действия является оценка удовлетворенности посетителя оказанной муниципальной услуги по показу концертов и концертных программ. 
Продолжительность административной процедуры не более 5 минут.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

      
Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации и проведение показа концертов и концертных программ, согласно настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления культуры администрации муниципального образования - Старожиловский муниципальный  район Рязанской области. 

 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Потребителя.

  Должностное лицо МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области» организует работу по представлению муниципальной услуги, осуществляет контроль за исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

      
 В случае выявления нарушения прав граждан по результатам проведённых проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     
 Персональная ответственность должностного лица и специалистов закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в досудебном и судебном порядке. 
Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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


Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее – письменное обращение). Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (МБУК «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области»). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно начальником управления культуры администрации муниципального образования – Старожиловского муниципального района Рязанской области.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 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.
Должностные лица органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводят личный прием Заявителей.

Личный прием должностными лицами органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводится в соответствии с графиком приема посетителей.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 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:
- по номерам телефонов, содержащихся в приложении к  настоящему административному регламенту;

- на интернет-сайт органа (организации), непосредственно предоставляющего услугу: www.admstar.ru или на адрес его электронной почты;

- письменно по почте или при личном обращении в орган (организацию), непосредственно осуществляющий предоставление услуги, или в вышестоящий орган.

  Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:


Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, муниципального служащего;

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

Срок рассмотрения обращения Заявителя.

 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. 
Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации и Рязанской области.

 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество (при наличии последнего) должностного лица (специалиста), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 Должностное лицо органов власти и подведомственных им организаций, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц органов власти и подведомственных им организаций, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

Если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если   в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган власти и подведомственным ему организациям. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов. Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в органе местного самоуправления, они вправе обратиться письменно в вышестоящий орган власти. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Рязанской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.


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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	
	Приложение №1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ»


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для

справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты управления культуры администрации Старожиловского муниципального района Рязанской области
Управление культуры администрации муниципального образования - Старожиловский муниципальный район Рязанской области

Рязанская область, р.п.Старожилово, ул.Толстого, д.2

адрес электронной почты: starkult@mail.ryazan.ru
Рабочие дни: понедельник - пятница.

Часы работы: 09.30 - 17.30, обеденный перерыв: 13.00 – 14.00

	Должность


	Ф.И.О.
	номер телефона

	Начальник управления культуры


	Резниченко Галина Николаевна
	8(49151) 2-22-82

	Главный специалист управления культуры


	Агафонова Ирина

Викторовна 
	8(49151) 2-22-82

	Директор МКУ «Централизованная бухгалтерия учреждений культуры Старожиловского муниципального района Рязанской области»
	Анисимова Тамара Васильевна 
	8(49151) 2-23-82


	
	Приложение №2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ»


Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области»

Режим работы:     понедельник-суббота с 10.00 до 13.00 и с 15.00 до 19.00

                                 выходной день – воскресенье
Директор Климковская Людмила Николаевна
Тел/факс: 8(49151) 2-23-79, Emil: starrdk@ya.ru
Информация о нестационарных учреждениях культуры – структурных подразделениях

Муниципального бюджетного учреждения культуры «Районное клубное объединение Старожиловского муниципального района Рязанской области»

	№

п/п
	Наименование 

учреждения
	Ф.И.О.

директора
	Телефон
	График работ
	Место

нахождения

	1.
	Автоклуб №1
	Климковская Людмила Николаевна
	2-23-79
	понедельник- пятница  10.00 -20.00

суббота 10.00-18.00

перерыв 13.00-16.00 
                                выходной день – воскресенье
	р.п. Старожилово,

 ул. Советская, д.5

	2.
	Автоклуб №2
	
	
	
	

	3
	Автоклуб №3
	
	
	
	


	                                                                                       
	Приложение №3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ»


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Показ концертов (организация показа) и концертных программ»










Обращение Получателя муниципальной услуги к источникам получения информации


(ознакомление с планами работ учреждения культуры, выбор интересующей услуги, ознакомление с условиями получения услуги)





Личное обращение получателя муниципальной услуги, поступление заявки по телефону, факсу. 


(уведомление учреждением получателя муниципальной услуги о дате и времени показа концертов и концертных программ)





Наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.8. Административного регламента





Оформление документов для предоставления муниципальной услуги


(Заключение договора на оказание муниципальной услуги)





Получение услуги по показу концертов (организации показа) и концертных программ





Отказ в предоставлении услуги





Предложение получателю муниципальной услуги оставить отзывы, пожелания, предложения в книге.








