	ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ АдминистрациИ Грачевского

	муниципального района СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ


	
	ПРИКАЗ
	

	
	
	

	01 августа 2017 г.
	с. Грачевка
	№30-пр


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 22 декабря 2011 года №681 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий».
2. Приказы отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 20.04.2012 г. №11-пр «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами для организации досуга и услугами учреждений, развитие и сохранение традиционного народного художественного творчества в поселениях Грачевского муниципального района Ставропольского края», от 20.09.2013 г. №26-пр «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами для организации досуга и услугами учреждений, развитие и сохранение традиционного народного художественного творчества в поселениях Грачевского муниципального района Ставропольского края», утвержденный приказом отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 20.04.2012 г. №11-пр», от 25.09.2014 г. №20-пр «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами для организации досуга и услугами учреждений, развитие и сохранение традиционного народного художественного творчества в поселениях Грачевского муниципального района Ставропольского края», утвержденный приказом отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 20.04.2012 г. №11-пр» считать утратившими силу.
3. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

4. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

	Начальник отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края
	
	И. В. Чаплыгина


	
	Приложение

к приказу отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края

от 01 августа 2017 года №30-пр


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий» (далее - муниципальная услуга, административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги, регулирует отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, а также досудебный (внесудебный) порядок, обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц, муниципальных служащих.
2. Круг заявителей
1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно или временно проживающие на территории Грачевского муниципального района Ставропольского края, юридические лица (далее - заявители).

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении
 муниципальной услуги

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный межпоселенческий Дом культуры» Грачевского муниципального района Ставропольского края» (далее - Учреждение).

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Отдел культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края (далее - Отдел).
Администрация расположена по адресу: 356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42.

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17-12, перерыв с 12.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Отдел расположен по адресу: 356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42.

Время работы Отдела: понедельник – пятница, с 8-00 до 17-12: перерыв с 12.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни.  

Учреждение расположено по адресу: 356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Советская, 13.

Время работы Учреждения: понедельник – пятница, с 9-00 до 17-12; перерыв с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

1.4. Информацию о месте нахождения и графике работы Администрации можно получить на сайте Администрации http://www.adm-grsk.ru/ и по телефону 8(86540) 4-04-06, а также на стендах Администрации.

Информацию о месте нахождения и графике работы Отдела можно получить по телефону 8(86540) 4-00-64, а также на стендах Отдела.

Информацию о месте нахождения и графике работы Учреждения можно получить по телефону 8(86540) 4-11-70, а также на стендах Учреждения.

Справочный телефон Отдела о порядке предоставления муниципальной услуги 8(86540) 4-00-64.

Справочные телефоны органов исполнительной власти, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, расположены на официальных сайтах этих органов и организаций.

1.5.Адрес официального сайта администрации: http://www.adm-grsk.ru/ .
Адрес электронной почты администрации: adm-grmr@yandex.ru .

Адрес электронной почты Отдела: grkultura@inbox.ru .

Адрес электронной почты Учреждения: mbukrmdk@inbox.ru .

1.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления Заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в Администрацию, Отдел, Учреждение или посредством использования:
- государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (https://26gosuslugi.ru/portal26/) (далее - Региональный портал); 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/)» (далее - Единый портал). 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Учреждения. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о категориях граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- о сроке, с которого предоставляется муниципальная услуга;

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- по источнику получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- о периоде предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

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

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты или при использовании Единого портала, Регионального портала.

Заявители, представившие в Учреждение документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о принятии решения о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения;

- о принятии решения об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения;

- о несоответствии представленных документов установленным требованиям.

1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах, расположенных в помещениях Администрации, Отдела, Учреждения;
- на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»;

- в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т. д.);

- на Едином портале;

- на Региональном портале.

1.8. На стендах Администрации, Отдела, Учреждения в обязательном порядке размещается информация:

1) схема размещения ответственных специалистов и график приема;

2) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

4) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) порядок получения консультаций;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а

также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для

предоставления муниципальной услуги

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Районный межпоселенческий Дом культуры» Грачевского района, Ставропольского края.

2.3. Для получения муниципальной услуги обращение в иные организации  не требуется.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги Учреждение не осуществляет взаимодействие с иными организациями.

2.5. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением заявителю уведомления с указанием причин отказа.

Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.7. Продолжительность предоставления муниципальной услуги при устном личном обращении получателя или обращении посредством телефонной связи составляет не более 15 (пятнадцати) минут. 

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении получателя составляет не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.9. Срок предоставления услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса. 

2.10. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения при направлении по почте, в форме электронного документа и в день обращения заявителя при личном обращении.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии  с: 

1) Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993г.) («Собрание законодательства РФ», N 31, ст. 4398, 04.08.2014г.);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», N 202, 08.10.2003г.);

3) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010г.); 

4) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006г.);

5) Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011г.);

6) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» № 165, 29.07.2006);

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от                            07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства РФ»,  № 29, ст. 447918.07.2011 г. );

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от                    16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», № 192,  22.08.2012 г. );

9) Постановлением Правительства Российской Федерации от                         10 июля 2013 г. № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации» («Собрание законодательства РФ», 22.07.2013, № 29, ст. 3964);

10) Постановлением администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 22 декабря 2011 года №681 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
11) Уставом Администрации, Положением об Отделе, Уставом учреждения;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, соответствующего муниципального образования Ставропольского края, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.12. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявление о предоставлении услуги в соответствии с примерной формой (согласно Приложению 1 к административному регламенту) в единственном экземпляре - подлиннике.

Формы заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель может получить:

- непосредственно в Учреждении;

- с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации (http://www.adm-grsk.ru/), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru).

2.13. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество (при наличии) Заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.14. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.15. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Красногвардейского муниципального района для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, при предоставлении данной услуги не предусмотрено. 

2.16. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

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

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

2.18. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и полномочия заявителя;

2) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица; 

3) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

4) документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

6) в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полностью (фамилия, инициалы);

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.19. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Грачевского муниципального района.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено так же по следующим основаниям:

- отмена проведения культурно-массовых и развлекательных мероприятий; 

- волеизъявление получателя муниципальной услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.20. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- несоответствие обращения содержанию услуги; 

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (более 2 раз) 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, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение. 

- в ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных  в обращении вопросов.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.21. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Грачевского муниципального района не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

2.22. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.24. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе

в электронной форме

2.25. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.26. Регистрация запроса, поданного заявителем в Администрацию лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.

2.27. Помещения Учреждения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

На территории, прилегающей к местоположению Учреждения, выделяются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход и выход из помещений Учреждения оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещения Учреждения оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников).

Вход в Учреждение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и графике работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Учреждения, с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Учреждения, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется  исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в холле Учреждения и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами (стойками).

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в холле Учреждения.

Рабочие места должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.28. К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся:

1. Своевременность (Св):

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное на предоставление услуги *100%

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям регламента.

2. Доступность:

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит, 

где

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 10% - можно записаться на прием по телефону,

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону;

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%);

Дб/б с – наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 20% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске,

Дб/б с= 10% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека,

Д б/б с = 0% -  от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске;

Дэл – наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде,

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде;

Динф – доступность информации о предоставлении услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставлении услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ  (5%),

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы;

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах,

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства.

3. Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт, 

где

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе предоставляющем муниципальную услугу) / количество предусмотренных регламентом документов * 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж = 100%, если сотрудники вежливы, корректны, предупредительны, дают подробные доступные разъяснения.

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ * 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – количество выявленных нарушений) / количество заявителей * 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством.

4. Удовлетворенность (Уд):

Уд =
Количество обжалований при предоставлении услуги
 100%.

количество заявителей


Для осуществления контроля качества и доступности услуги и определения обобщенных показателей за определенный промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому получателю разделить на количество получателей.

Раздел 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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

2) комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги, взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка и подписание решения руководителем Учреждения о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) разрешения; подготовка и подписание разрешения, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письменного уведомления, выдача (направление) их заявителю.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к административному регламенту.

Описание административных процедур

3.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления с необходимыми документами в Учреждение. 

Специалист ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление с указанием даты его поступления. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут. 

Заявление, с комплектом документов, поступившее в Отдел передается на рассмотрение в Учреждение в течение одного рабочего дня. 

Специалист Учреждения, проверяет наличие и соответствие представленных заявления и документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пунктах 2.13. и 2.18. настоящего административного регламента.

Уведомление о приеме заявления (приложение №4) или об отказе в приеме заявления (приложение №5) регистрируется и вручается (направляется) заявителю в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов.

Срок выполнения административной процедуры - два рабочих дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов заявителя специалистом Учреждения.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и комплекта прилагаемых документов, специалисту Учреждения, ответственному за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист Учреждения проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие их требованиям действующего законодательства.

Проверка полноты и достоверности сведений о заявителе осуществляется:

- по заявлению о выдаче разрешения – не более 5 дней;

- по заявлению о переоформлении, продлении срока действия разрешения – не более 1 дня.

Результат выполнения административной процедуры – заключение об отсутствии или наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Предоставление информации осуществляется в виде: индивидуального информирования заявителей; публичного информирования заявителей. Информирование проводится в форме: устного информирования; письменного информирования.

3.5. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами Учреждения ответственными за осуществление информирования лично и по телефону.

3.6. При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 15 минут.

На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо Учреждения, ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должностное лицо Учреждения, ответственное за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностное лицо Учреждения, ответственное за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.

При невозможности должностного лица Учреждения, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, покоторому можно получить интересующую заявителя информацию.

Должностное лицо Учреждения, ответственное за осуществление информирования, должно:

- корректно и внимательно относиться к заявителям;

- во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату; 

- в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо Учреждения, ответственное за осуществление информирования, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.

3.7. Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: 

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения-исполнителя (при наличии);

- номер телефона исполнителя.

3.8. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органа местного самоуправления (http://www.adm-grsk.ru/ ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) и на информационных стендах, размещаемых в Учреждении.

3.9. На информационных стендах, размещаемых по месту нахождения Учреждения в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее – блок-схема) (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

- извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации (http://www.adm-grsk.ru/ );

- исчерпывающий перечень органов муниципальной власти и органов местного самоуправления, организаций в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций), а также их последовательность посещения (при наличии);

- местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- номера кабинетов, в которых предоставляются муниципальные услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- перечень документов, направляемых заявителем в Учреждения, и требования к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу.

3.10. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

1) на официальном сайте Администрации (http://www.adm-grsk.ru/ );

- полное наименование и полный почтовый Учреждения;

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты Администрации, Отдела, Учреждения;

- текст настоящего Административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

- полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в Учреждении, в местах предоставления муниципальной услуги;

2) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru);

- полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Администрации, Отдела, Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу (при наличии);

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами, ответственными за исполнение административных действий, положений административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется заместителем главы администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

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

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Учреждением муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается директором Учреждения.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Внеплановые проверки по вопросу предоставления муниципальной услуги проводит администрация на основании жалоб заинтересованных лиц, и по результатам проверки составляет акты с указанием выявленных нарушений.

Ответственность должностных лиц  администрации за решения и 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги
4.3. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на директора Учреждения.

Специалисты Учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в административном регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

- открытостью деятельностью администрации;

- возможностью получения полной, актуальной и достоверной  информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (бездействий), принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностным лицом Учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента в досудебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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, Ставропольского края и Грачевского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и Грачевского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и Грачевского муниципального района Ставропольского края;

6) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и Грачевского муниципального района.

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

5.3. Жалобы подаются директору Учреждения, руководителю Отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края, главе администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение.

Жалоба может быть направлена по почте, по факсу, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": по электронной почте, на официальный сайт администрации, через Единый портал и Региональный портал; а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалобы, поступившие в письменной форме, регистрируются в день их поступления.

Жалобы, поступившие в форме электронного документа, распечатываются на бумажном носителе и подлежат регистрации в день их поступления.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, действия (бездействие), решения которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых действиях (бездействии), решениях органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с действием (бездействием), решением 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.

Сроки рассмотрения жалобы

5.7. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в

случае, если возможность приостановления предусмотрена  
законодательством Российской Федерации

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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, Ставропольского края, Грачевского муниципального района Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа, предоставляющего муниципальную услугу решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе и (или) по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. Ответ о результатах рассмотрения жалобы не направляется заявителю в случае:

- отсутствия в жалобе сведений, необходимых для направления ответа заявителю (фамилии, сведений о месте жительства заявителя - физического лица либо наименования, сведений о местонахождении заявителя - юридического лица, адреса (адресов) электронной почты (при наличии) и (или) почтового адреса, по которым должен быть направлен ответ заявителю);

- если текст жалобы не поддается прочтению;

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

- получения жалобы, содержащей вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В случае если ответ на жалобу не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ на жалобу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Порядок обжалования решения по жалобе

5.14. Споры, связанные с действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.15. Обжалование решения по жалобе производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

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

5.16. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействие).

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения

жалобы

5.17. Информация о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах Учреждения, на сайтах Учреждения, а также при личном обращении заинтересованного лица.

Приложение №1

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
«Проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий»




Приложение №2

	
	Директору МБУК «РМДК»

	
	

	
	(Ф. И. О. руководителя)

	
	

	
	

	
	(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 (З А П Р О С)

Прошу предоставить информацию _____________________________________________

__________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Информацию прошу предоставить следующим способом: (нужное подчеркнуть)
- выслать по указанному в запросе адресу
- передать электронной почтой _______________________________ 

(указать адрес электронной почты)

- получу лично в руки. 

«____»__________20___ г.                                         _______________________ 

                                                                                                                                           (подпись) 

Приложение №3

	Бланк организации-заявителя
	Директору МБУК «РМДК»

	
	

	
	(Ф. И. О. руководителя)


З А Я В Л Е Н И Е (З А П Р О С)

_____________________________________________________________________________  ____________________________________________________________________________

(наименование организации, учреждения, юридический и фактический адрес)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Просит предоставить следующую информацию ____________________________________

_____________________________________________________________________________ (указать характер запрашиваемой информации)
Информация необходима для _________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Информацию просим предоставить следующим способом: (нужное подчеркнуть) 

- выслать по указанному в запросе адресу 

- передать электронной почтой __________________________________________ 

(указать адрес электронной почты) 

- передать представителю организации. 
Руководитель (должность) ____________________________________________________
                                              (подпись) (Фамилия, инициалы)

м.п. 

«____»__________20___г.

Приложение №4

ФОРМА

	Бланк Учреждения
	
	

	
	
	(наименование заявителя)

	
	
	

	Дата, исходящий номер
	
	

	
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

о приеме документов

Заявителем представлены:

	№ п/п
	Отметка о представленных документах (нужное отметить знаком - V)
	Перечень представленных заявителем документов
	Количество листов

	1.
	
	Запрос на предоставление муниципальной услуги
	


Порядковый номер записи в журнале регистрации - _____

Дата представления документов - ____.____________ 20__ г.

Документы принял: 

Специалист                           ______________           ________________            

                                                                       (подпись)                            (расшифровка подписи)

Приложение №5

ФОРМА

	Бланк Учреждения
	
	

	
	
	(наименование заявителя)

	
	
	

	Дата, исходящий номер
	
	(адрес заявителя)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов

Документы, представленные для получения муниципальной услуги «Проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий» возвращаются по следующим основаниям:
(нужное отметить знаком – V):

	
	отсутствие фамилии (наименования организации) и адреса заявителя;

	
	

	
	текст письменного или электронного запроса заявителя не поддается прочтению (об этом факте сообщается заявителю, если его фамилия (наименование) и адрес (место нахождения) поддаются прочтению);



	
	

	
	содержание в обращении (запросе) нецензурных или оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.



	
	


Вы вправе обжаловать принятое решение в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Директор                                     _______________                       ___________________

                                                                                  (подпись)                                                    (расшифровка подписи)

Приложение №6

ФОРМА

	Бланк Учреждения
	
	

	
	
	(наименование заявителя)

	
	
	

	Дата, исходящий номер
	
	(адрес заявителя)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

По результатам рассмотрения запроса, представленного для получения муниципальной услуги «Проведение культурно-массовых и развлекательных мероприятий» Вам отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

(нужное отметить знаком – V):

	
	- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

	
	

	
	- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (более 2-х раз) 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, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение;

	
	

	
	- в ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

	
	


Вы вправе обжаловать принятое решение в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Директор                                     _______________                       ___________________

                                                                                  (подпись)                                                     (расшифровка подписи)

Заявитель





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги


при личном обращении получателя





Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий








Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги











