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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГЛАЗОВСКИЙ РАЙОН»

«ГЛАЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

(АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛАЗОВСКОГО РАЙОНА)

(ГЛАЗ ЁРОСЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21 июня 2012 года
	                                     № 96  


город Глазов

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте 
театрализованных представлений, эстрадных 
концертов и гастрольных мероприятий, анонсы 
данных мероприятий»


В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация муниципального образования «Глазовский район»  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий»

Глава Администрации муниципального 

образования «Глазовский район»                          


И.И. Першин

Р.А.Владыкина
5 59 17
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муници-

пального образования «Глазовский район»

                                                                  от 21 июня 2012 года   № 96
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте театрализованных

представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий,

анонсы данных мероприятий»
Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
Муниципальное учреждение культуры

 «Центр развития культуры» муниципального 
образования «Глазовский район»
г. Глазов, 2012 год
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Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования
Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о времени и месте театрализованных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий. 
2. Описание заявителей

 
Получателями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются:

- физические лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; 
- юридические лица независимо от их формы собственности или уполномоченные ими лица.  
3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением культуры «Центр развития культуры» муниципального образования «Глазовский район» (далее – учреждение).
Почтовый адрес: 427621 г.Глазов, ул.Кирова,11, МУК «ЦРК» 
Телефон для справок: (341-41) 5-59-17, 3-35-80.
Адрес электронной почты (e-mail): crk-glazov@mail.ru
График работы: 

Понедельник-пятница: с 8.00 час. до 17.00 час., обед с 12.00 час. до 13.00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами или специалистами учреждения: 

- 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 размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет, например, на сайте учреждения http://www.zrk.hut.ru/, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (афиш, брошюр, буклетов и т.д.). 

На информационном стенде учреждения, расположенном в фойе помещения, размещается следующая обязательная информация: 

- информация о времени и месте театральных представлений,  концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий; 

- извлечения из текста административного регламента с приложениями; 

- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении услуги; 

- основания для прекращения предоставления услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан должностными лицами; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты учреждения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Время при индивидуальном устном информировании 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, содержание устного обращения заносится в журнал учета заявлений личного приема и ответ дается в письменной форме. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги


Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театрализованных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий. 
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу непосредственно оказывает муниципальное учреждение культуры «Центр развития культуры» муниципального образования «Глазовский район».
6. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации гражданами о времени и месте проведения театрализованных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний в Глазовском районе в письменном, электронном или устном виде или письмо с отрицательным ответом с объяснением причин отказа.
Юридическими фактами, выступающими основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются письменное или устное обращение физических или юридических лиц о предоставлении информации о театрализованных представлениях, эстрадных концертах и гастрольных мероприятиях.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

Информация о времени и месте эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, театрализованных представлений, киносеансов и иных культурно-массовых зрелищных мероприятий, анонсы данных мероприятий с момента размещения на Сайте учреждения, в СМИ, посредством реклам, афиш, баннеров, рекламных листов и другой рекламной продукции находится в свободном доступе.

При личных обращениях на Сайт заинтересованных лиц  муниципальная услуга предоставляется Учреждением посредством электронной почты в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения. 
Информация о времени и месте эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, театрализованных представлений и иных культурно-массовых зрелищных мероприятий, анонсы данных мероприятий, в том числе репертуарные планы Учреждения составляются и размещаются на Сайте в электронном виде до 25 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться культурно-массовые зрелищные мероприятия. В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, изменения в репертуарный план вносятся в течение 24 часов на Сайт с момента принятия решения об изменениях. 

При письменном обращении установлены следующие сроки: 

- прием и регистрация письменного обращения осуществляется до 3 дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями; 

- направление письменного обращения на рассмотрение по другим учреждениям - до 7 дней, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению. 

При устном обращении при возможности услуга предоставляется на момент обращения. 
По желанию гражданина решение может быть сообщено посредством телефонной связи.
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 г. № 3612-1; 
Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, N 31, ст. 3448); 

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

- Федеральным законом от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

- Уставом муниципального образования «Глазовский район»;

- Уставом муниципального учреждения культуры «Центр развития культуры» МО «Глазовский район»;

- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской республики, муниципального образования «Глазовский район».
9. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» необходимо устное, письменное или в электронном варианте заявление от граждан или юридических лиц. 
При  заполнении запроса соблюдается следующий порядок: 

- запрос заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В запросе указываются следующие обязательные реквизиты:


- фамилия, имя, отчество Заявителя (уполномоченного им лица);


- полный почтовый адрес Заявителя;

- электронный адрес Заявителя (при наличии);

- способ получения сведений (лично, посредством почтовой связи);


- дата составления запроса;


- личная подпись Заявителя.


В случае, если запрос заполнен машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью).

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев: 

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

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению; 

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

- 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимой информации, согласований, разрешений и др.).

12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, способы её взимания

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги отсутствует. Услуга предоставляется постоянно в свободном доступе.  
14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при невозможности предоставления информации  в течение 30 мин. составляет не более 3 рабочих дней. 
15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги, 
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Доступность для всего населения к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги, обеспечивается удобным местоположением – в центре населенного пункта, вблизи транспортных сообщений. Обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории. 

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, или в сети Интернет на официальном сайте учреждения 

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием учреждения. 

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Показателями доступности муниципальной услуги являются:


1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;


2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом;
2) оптимальность использования информационных ресурсов для продвижения муниципальной услуги; 


3)  удовлетворенность граждан города и района предоставленной  муниципальной услугой.

4) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;


5) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
17. Прием заявлений о предоставлении информации
При ответах на телефонные звонки и устные обращения – должностные лица Учреждения, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении Заинтересованных лиц предоставляет максимально полную информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. 

Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет Заинтересованное лицо, то за ним остаётся право в письменной форме обратиться в адрес Учреждения или вышестоящие организации. 

18. Регистрация заявок
При наличии письменного обращения заявителя (приложение №1) даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 3 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя. 

19. Размещение информации на сайте учреждения
           Информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов включает в себя репертуарный план Учреждения и анонсы событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца, на который составлены репертуарный план Учреждения и анонсы этих событий и мероприятий. 

            Репертуарный план Учреждения содержит следующую информацию: о наименовании, жанре, дате, времени и месте проведения мероприятия или события, его продолжительности, стоимости билетов,  возрастных ограничениях для зрителей (если они рекомендованы Учреждением). 

            В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей  или мероприятий, Учреждение обязано в течение 24 часов с момента принятия решения об изменении разместить эту информацию на Сайте учреждения. 

              Информация о времени и месте эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, театрализованных представлений и иных культурно-массовых зрелищных мероприятиях,  анонсы данных мероприятий находятся на сайте муниципального образования «Глазовский район» (http://glazrayon.ru/) или учреждения в свободном доступе до конца месяца, на котором размещен репертуарный план. 

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

20. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами положений административного регламента 
и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительной дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление  и установление нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующий формах:


- текущий контроль;


- внутриведомственный контроль;


- контроль со стороны граждан.


Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


-  организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;


- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;


- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.

21. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 
порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации района.

При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;


- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

22. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 
Специалисты учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  персонально несут ответственность за исполнение каждой административной процедуры: 

- соблюдение сроков и порядка приема заявлений, правильность внесения записи в реестр;

-соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации, Удмуртской Республики; 
- соблюдение сроков, порядка выдачи, подготовки отказа в выдаче информации,

-  соблюдение сроков и порядка информирования.

 
Каждое должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги,  персонально несёт ответственность, закрепленную в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия)  УЧРЕЖДЕНИЯ, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
СПЕЦИАЛИСТОВ
23. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги


Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц учреждения и ее специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном порядке.

24. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. Содержание жалобы.


Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц учреждения и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно к директору учреждения (при его отсутствии – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

        
В письменной жалобе указываются: 


- фамилия, имя, отчество;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- наименование должности, фамилия должностного лица отдела учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- изложение сути жалобы. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые он считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства, с указанием их перечня;


- личная подпись; 


- дата обращения.

         
Поступившие письменные жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления. Письменные жалобы регистрируются специалистом учреждения, ответственным за прием корреспонденции, в день поступления и направляются на рассмотрение директору учреждения.  

Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 календарных дней со дня её регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
         
Рассмотрение жалобы в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

         
Директор учреждения:

          
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

         
- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;


- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;


- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

         
Обращения заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц учреждения не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

         
На жалобу дается письменный ответ, оформленный в соответствии с правилами делопроизводства, содержащий ответ о принятом решении и действиях, произведенных в соответствии с принятым решением. Ответ на жалобу подписывается директором учреждения.

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.  

25. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы от заявителя.

26. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы 

(претензии), либо приостановления ее рассмотрения

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который ранее был дан письменный ответ по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись в образовательное учреждение. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

         
Ответ на жалобу не дается, если:


- в письменной жалобе не указаны сведения, приведенные в пункте 26 настоящего административного регламента; 


- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица учреждения, членов его семьи;


- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается заявителю, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

          
В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

27. Права заявителей на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

          
Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе запрашивать и получать от учреждения:

        
- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

         
- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц учреждения, заверенные надлежащим образом.  

28. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может
быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

         
Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или если решение не было принято, жалоба может быть подана:

- начальнику отдела культуры, молодежной политики, физкультуры и спорта Администрации муниципального образования «Глазовский район» (427621, г. Глазов, ул. Кирова, 11,  телефон (341-41) 5-33-18); 

- заместителю главы Администрации муниципального образования «Глазовский район», курирующего вопросы культуры (427621, г. Глазов, ул. М. Гвардии, д. 22а,  каб. 304, телефон (341-41) 7-20-05, адрес электронной почты: glazrayon@mail.ru).


- главе Администрации муниципального образования «Глазовский район» (427621, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Молодой Гвардии, 22а, тел. (34141) 2-25-75; E-mail: glazrayon@mail.ru;

          
В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы в указанных инстанциях, он может обжаловать принятое решение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

29. Сроки рассмотрения жалобы 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения обращений и продления срока рассмотрения в зависимости от их характера устанавливается действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

30. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 

к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю.

Ответственность за нарушение положений настоящего административного регламента наступает в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

    Приложение № 1 

к административному регламенту

Бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги
Директору МУК «Центр развития культуры»          
____________________________________________________        
                                                                       от  ____________________________________________________________
                                                                                                                    (полное наименование  организации – для юридических лиц,                                                  
                                                         _______________________________________________________________________________

                                                                             Ф.И.О. – для граждан, почтовый индекс, адрес и телефон)
                                                                     _______________________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу выдать информацию о выступлении________________________________________
                                                                                                                            название художественного коллектива
дата выступления_____________________________________________________________

место выступления_______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
иная информация

Дата   ___________________                                              Подпись _________________(ФИО)
�








