Пояснительная записка

 к проекту административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» на территории Муниципального образования «Дятьковский район»

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

Проектом административного регламента устанавливается порядок информирования о муниципальной услуге, перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, другие положения, характеризующие требования к условиям, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, а так же порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами.

Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов. В качестве заявителей могут выступать органы местного самоуправления, организации и учреждения различных форм собственности.

Принятие данного Регламента позволит обеспечить гласность и прозрачность действий (административных процедур) специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной  услуги, и приведет к недопущению избыточных административных процедур, а также уменьшению сроков исполнения муниципальной услуги.


Проект регламента размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Дятьковского муниципального района (http://dyatkovo.bryansktel.ru ),  в средствах массовой информации, на информационных стендах для всеобщего ознакомления. Обсуждение осуществляется на форуме.

 Предметом независимой экспертизы является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для физических и юридических лиц.
 
Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы  -  30 дней со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет.

Приложение   

к постановлению администрации

 Дятьковского района

   от «_____»  __________2013г. №_____

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» на территории Муниципального образования «Дятьковский район»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов,  анонсы данных мероприятий» (далее Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по  культуре и делам молодежи администрации Дятьковского района, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления муниципального образования «Дятьковский район» и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется гражданам, органам государственной власти Российской Федерации, органам местного самоуправления Дятьковского района и организациям (далее - заявителем) по их обращениям и заключается в информировании заявителей, о порядке и сроках предоставления запрашиваемой информации.

1.2  В круг заявителей входят  получатели муниципальной услуги, являющиеся физическими  и юридическими лицами, обратившиеся устно или в письменной форме в отдел по культуре и делам молодежи администрации Дятьковского района за информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

  1.3 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация Дятьковского района.

1.3.2. Муниципальную функцию по обеспечению организации предоставления муниципальной услуги выполняет отдел по культуре и делам молодежи  администрации Дятьковского района (далее Отдел), являющийся структурным подразделением администрации Дятьковского района.

Почтовый адрес:, 242600, Брянская область, г.Дятьково, ул. Ленина, д.141-а.

Режим работы Отдела:

Понедельник – четверг с 8-30 до 17-45, пятница с 8-30 до 16-30 обед с 13-00 до 14-00 час.

Выходные дни -  суббота, воскресенье.

телефон: (848333) 3-11-82,

адрес электронной почты: admindtk@online.debryansk.ru
1.3.3. Муниципальную услугу непосредственно предоставляют:

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческий культурно-досуговый центр» Дятьковского района Брянской области (далее МБУК «МКДЦ»)
Почтовый адрес: 242600, Брянская область, г.Дятьково, ул.Ленина,1 «А»

График работы:

- Административный персонал МБУК МКДЦ:

вторник, среда, четверг, пятница, суббота с 09.00 до 18.00, перерыв на

обед с 13.00 до 14.00;

воскресенье, понедельник – выходной день

Тел./факс (48333) 3-24-67 (директор, кабинет специалистов)

Тел. (48333 ) 3-33-46 (вахта)

Адрес электронной почты: orlov.mukmkdc@yandex.ru
- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная районная библиотека» Дятьковского района Брянской области (далее МБУК «МЦРБ»)
Почтовый адрес:242600, 242640 Россия Брянская область, г.Дятьково ул.Ленина, д.176
График работы:

- Административный персонал МБУК «МЦРБ»:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09.00 до 18.00 ч., перерыв на

обед с 13.00 до 14.00.

суббота, воскресенье – выходной день.

Тел./факс (48333) 3-15-97 (директор)

Адрес электронной почты: dtklib@online.debryansk.ru
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дятьковская детская школа искусств» Дятьковского района Брянской области (далее МБОУ ДОД «ДДШИ)
Почтовый адрес: 242600 Россия Брянская область, г.Дятьково, ул.Крупской, д.7

 График работы: понедельник-суббота 8.00-20.00, обеденный перерыв с 13.00

-14.00, воскресенье – выходной день.

Тел./факс (48333) 3-23-50 (директор);  3-19-60 вахта
Адрес электронной почты: buzinok2012@242640 Россия Брянская область, Дятьковский район, п.Старь ул.Ленина, д.10

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств п.Ивот» Дятьковского района Брянской области  (далее МБОУ ДОД «ИШИ»)
Почтовый адрес: 242650 Россия Брянская область, Дятьковский район, п.Ивот ул.Пролетарская, д.19

График работы: понедельник-суббота 8.00-20.00, обеденный перерыв с 13.00.-14.00, воскресенье – выходной день.

Тел./факс(48333) 4-43-51 (директор) 4-44-36 (вахта)
Адрес электронной почты: 
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств п.Старь» Дятьковского района Брянской области (далее МБОУ ДОД «СШИ»)
Почтовый адрес: 242640 Россия Брянская область, Дятьковский район, п.Старь ул.Ленина, д.10

 График работы: понедельник-суббота 8.00 -20.00, обеденный перерыв с 13.00 -14.00, воскресенье – выходной день

Тел./факс (48333) 4-54-74 - директор

Адрес электронной почты: stardhi@yandex.ru
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств п.Любохна» Дятьковского района Брянской области (далее МБОУ ДОД «ДШИ п.Любохна»)
Почтовый адрес:242620. Россия Брянская область, Дятьковский район, п.Любохна ул. Пушкина , д.2а
График работы: понедельник- пятница 8.00 -20.00, обеденный перерыв с 12.00 – 13.00, 
суббота 8.00 -19.00, обеденный перерыв с 12.00 – 13.00, 

воскресенье – выходной день

Тел./факс (48333) 4-11-06 - директор

Адрес электронной почты: 
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дятьковская детская хореографическая школа» Дятьковского района Брянской области (далее МБОУ ДОД «ДДХШ»)
Почтовый адрес: 242600 Россия Брянская область, г.Дятьково ул.Качалова, д.2
График работы: понедельник-суббота 8.00 -20.00, обеденный перерыв с 13.00 -14.00, воскресенье – выходной день

Тел./факс (48333)3-11-93 - директор

Адрес электронной почты:

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Историко-краеведческий музей» Дятьковского района Брянской области (далее МБУК «ИКМ»)
Почтовый адрес: 242600 Россия Брянская область, г.Дятьково ул.Ленина, д.159

 График работы: вторник-суббота 9.00 - 17.30, обеденный перерыв с 13.00 -13.30, воскресенье, понедельник  – выходной день

Тел./факс (48333) 3-17-98 - директор

Адрес электронной почты: iskramuz@mail.ru

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного (художественного) образования детей - Дятьковская детская художественная школа Дятьковского района Брянской области (далее МБОУ Д(Х)ОД «ДДХШ»)
Почтовый адрес: 242600 Россия Брянская область, г.Дятьково, ул.Ленина, д.189а

 График работы: понедельник-суббота 8.00 -20.00, обеденный перерыв с 13.00 -14.00, воскресенье – выходной день

Тел./факс (48333) 3-33-81 - директор

Адрес электронной почты: 
учредителем которых является администрация Дятьковского района 

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении отдела по культуре и делам молодежи администрации Дятьковского района, в учреждениях культуры, предоставляющих муниципальную услугу а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, публикаций в СМИ, на информационных стендах. 
1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела по культуре и делам молодежи  Дятьковского района и учреждений культуры в следующих формах:

- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;

- посредством размещения на информационных стендах;

- посредством информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

- на официальном сайте в сети Интернет - сайте местной администрации муниципального образования admindtk@online.debryansk.ru. Вся информация предоставляется бесплатно. 
II. Стандарт предоставления государственной услуги


  2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» на территории Муниципального образования «Дятьковский район».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по культуре и делам молодежи  администрации Дятьковского района.

Реализация муниципальной услуги осуществляется при участии органов местного самоуправления муниципального образования «Дятьковский район».  

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов,  анонсы данных мероприятий.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителя по телефону необходимая информация предоставляется в течении 10 минут. При индивидуальном устном информировании время не может превышать 30 минут. В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, ответ дается в письменной форме.

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по «Предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» от 24.06.1999 г.                  № 120-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, муниципального образования «Дятьковский район»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для получения муниципальной услуги.
- для получения услуги заявителю не требуется предоставления документов. Письменное заявление (обращение) оформляется по образцу (приложение №1 к Регламенту)

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме заявления (обращения) являются:

- заявление (обращение) содержит нецензурные или оскорбительные выражения, либо текст не поддается прочтению;

- в заявлении (обращении) отсутствуют данные о заявителе;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

4) текст обращения не поддаётся прочтению.

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

6) в случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном учреждении, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

7) не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилии (наименование организации), почтового адреса заявителя.

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме.

2.9 В перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги входят:
информирование и консультирование обратившихся заявителей по интересующим их вопросам по телефону и в  устной форме; 

информирование  при индивидуальном устном обращении заявителя; 

предоставление письменного разъяснения при обращения заявителя  в письменной форме.
2.10. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11  Время ожидания в очереди для получения муниципальной  услуги  не должно превышать 30  минут.

2.12.  Поступившие в отдел по культуре и делам молодежи  Дятьковского района запросы (заявления) регистрируются и передаются начальнику в день регистрации. Специалисты отдела по культуре и делам молодежи  Дятьковского района осуществляют анализ получения запроса (заявления) с учетом необходимых навыков. При этом определяется:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения;

- местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение. В случае если запрос (заявление) не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможного исполнения.

По результатам рассмотрения документов и представленных заявителем сведений, работники определяют наличие либо отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемой информации и принимают решение о начале административных процедур по исполнению поступившего запроса, приостановлении исполнения  или отказе в его исполнении.
2.13 Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:
- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно – гигиеническим правилам и нормативам;
- в местах ожидания личного приема должна размещаться следующая информация:

● полное наименование 

● режим работы учреждения;

● формы документов для заполнения и образцы их заполнения;

- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета.

- рабочие места работников, осуществляющих исполнение запросов граждан и организаций, оборудуются телефонами, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение муниципальной услуги.

- места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов.

2.14 Главным критерием качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

-некомпетентность и неисполнительность специалистов;

-некачественную подготовку документов;

-волокиту и безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги также являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования  к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к Административному регламенту.
3.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Состав и последовательность выполнения административных процедур:

- прием и регистрация обращения заявителя;

- предоставление заявителю информации.

3.3. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий:

Основанием для начала предоставления услуги является прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации. Прием обращения от гражданина о предоставлении информации производится на личном приеме, по телефону, почтовым отправлением и посредством электронной почты.

Регистрация обращения производится в журнале регистрации предоставления муниципальной услуги в объеме: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наименование интересующей информации. При рассмотрении обращения должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

Результатом административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации.

3.4. Предоставление заявителю информации:

Основанием для начала административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации.

Предоставление заявителю информации производится путем личного общения, по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте, либо посредством предоставления возможности заявителю самостоятельно ознакомиться с необходимой информацией в сети Интернет, на информационном стенде учреждения культуры. Прием заявителей производится в порядке живой очереди или по предварительной записи.

Ответы заявителю должны иметь исчерпывающий, в рамках административного регламента, характер. Предельное время предоставления информации 30 минут.

В случае желания заявителя получить необходимую информацию о муниципальной услуге самостоятельно, специалист предлагает ему ознакомиться с информационными стендами в учреждении культуры, информацией на соответствующем сайте в сети Интернет.

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

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

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

В случае если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист ответственного подразделения предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Ответ на письменный запрос подготавливается в месячный срок по правилам работы с обращениями граждан.

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

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема.

Результатом выполнения муниципальной услуги является:

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

2) ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.8 Административного регламента.

При исполнении любой административной процедуры должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями учреждения и общественными организациями, расположенными на территории муниципального образования «Дятьковский район».

В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

            4.1. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей. 
Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется директором учреждения .

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за своевременность, качество и полноту подготовки информационных материалов для их публичного размещения, соблюдение сроков публичного размещения информационных материалов, соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов, своевременность передачи документов директору учреждения и его заместителю.

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных локальных актов учреждения.

Периодичность осуществления текущего контроля должна составлять не реже 1 раза в месяц.

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений недостатков в соблюдении сроков и полноты публичного размещения информации, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) директора учреждения

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Пользователи вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела по культуре и делам молодежи  Дятьковского района, и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется,  отдела по культуре и делам молодежи  Дятьковского района, заместителю главы администрации Дятьковского района, курирующему данное направление деятельности, главе администрации  Дятьковского района.

5.3. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

5.4. Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:

- при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.5. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.


 5.6.  Вышестоящие в порядке подчиненности: орган, объединение, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в течение 15 рабочих дней.

5.7. Жалоба заявителя, содержащая обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту Управления или сотруднику Учреждения культуры, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.9. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

5.10. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием:

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению мер ответственности к специалисту Управления или сотруднику Учреждения культуры, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заявителя.

5.11. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.12. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления не читаем. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.13. В случае подтверждения в ходе проведения  проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.14. Заявители (пользователи) вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела по культуре и делам молодежи  Дятьковского района и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

 

Приложение № 1

	
	Начальнику отдела по культуре и делам молодежи 

администрации Дятьковского района

___________________________________


От ______________________________

                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

______________________________

_____________________________,

проживающего (ей) по адресу:

______________________________

                                                                          (индекс, область, город, улица 

______________________________

                                                                           номер дома, квартира, телефон)

______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию_____________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________                                                                                                                                                

                                                                                           (подпись)

«____»__________20___ г.

Приложение № 2

	
	Начальнику отдела  по культуре и делам молодежи администрации Дятьковского района ________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

___________________________________________________________________

(наименование организации, учреждения, юридический и фактический адрес)

______________________________________________________________________________________________________________________________________

Просит предоставить следующую информацию  _________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель            _____________________      _________________

                                                (подпись)                  (Фамилия, инициалы)

м.п.

«____»_____________20___г.

Приложение  №3

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» в муниципальном образовании «Дятьковский район»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




непрерывно





создание календарного графика мероприятий Учреждения


не позднее 30 дней до начала нового календарно месяца





ПО ТЕЛЕФОНУ 








ПРИ ЛИЧНОМ ПРИЕМЕ





ЗАПРОС ЗАЯВИТЕЛЯ



















































































Направление обращения специалисту в течение 5 дней 





  В ПИСЬМЕННОЙ ФОРМЕ








ПО ЭЛЕКТРОНННОЙ ПОЧТЕ





ЧЕРЕЗ ИНТЕРНЕТ





 Ответ -(специалист  Учреждения)  незамедлительно.








Регистрация ответа в Журнале регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления обращения





В течение 48 часов





Наружная реклама





Регистрация обращения в Журнале регистрации в течение 1 дня с момента поступления обращения





ИНФОРМИРОВАНИЕ, НЕ ТРЕБУЮЩЕЕ КОНТАКТ С ЗАЯВИТЕЛЕМ





 Стенды Учреждения





Интернет





Бумажные носители





Незамедлительное рассмотрение обращения





В течение 10 рабочих дней со дня регистрации обращения





В течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения





ОТВЕТ ЗАЯВИТЕЛЮ





Направление обращения специалисту в течение 1 дня с момента регистрации обращения





Почтовое отправление





По электронной почте





Интернет








