PAGE  
23

                                                                     УТВЕРЖДЕНО

                                                                     Постановление администрации

                                                                     Советского района Республики Крым

                                                                     от «_28_»__09____ 2015г № _250_ 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении культурно-массовых мероприятий на  территории Советского района Республики Крым»

1. Общие положения

        1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении культурно-массовых мероприятий на территории  Советского района Республики Крым»                                               (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий муниципального органа управления  в сфере культуры и учреждений культуры по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы  обжалования решений и действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении культурно-массовых мероприятий на территории Советского района Республики Крым». 
        1.2. Основанием предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя.

        1.2.1.В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги могут выступать любые физические и юридические лица.
      1.3. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры и межнациональных отношений администрации Советского района Республики Крым (далее – отдел культуры и межнациональных отношений).

          Юридический и почтовый адрес отдела культуры и межнациональных отношений администрации Советского района Республики Крым: 297200, Республика Крым, Советский район, пгт. Советский,  ул. 30 лет Победы, 15. 

          Режим работы: 

          понедельник – пятница: с 08 ч.00 мин. до 17 ч.00 мин.

          Перерыв на обед – с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.;  

          выходные дни – суббота и воскресенье.

          Телефон для справок: +38(06551)9-15-31.
         Электронный адрес отдела культуры и межнациональных отношений администрации Советского района Республики Крым:  krizhanovskaja@yandex.ru.
         Информация о месте нахождения, контактных телефонах, графиках работы сотрудников отдела культуры и межнациональных отношений   содержится в приложении 1.
         1.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом отдела культуры и межнациональных отношений: 
- при личном контакте или с использованием средств телефонной связи немедленно; 
- посредством почтовой связи и электронной почты в течении пяти дней со дня  получения заявления.
         1.5. Информация о переносах срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении сообщается лично или по телефону, указанному заявителем, либо направляется заявителю письменно или по электронной почте, указанным заявителем (при наличии соответствующих данных в заявлении).
         1.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся ответственным специалистом по следующим вопросам:

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом: 
- при личном контакте с заявителем, посредством телефонной связи немедленно; 
- посредством почтовой и электронной почты (электронный адрес) в течение 1 рабочего дня с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист отдела культуры и межнациональных  отношений  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела культуры и межнациональных отношений, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

        При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить  на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

        Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.
1.7. На информационных стендах отдела культуры и межнациональных отношений размещается следующая информация:

- место и время приёма заявлений;

- бланки заявления и образец заполнения заявления;

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

- текст  административного регламента с приложениями или выдержки из него при размещении информации на стенде, такие как:

- информация о сроках предоставления муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу «Предоставление информации о проведении культурно-массовых мероприятий на территории Советского района Республики Крым».
1.8. На сайте администрации Советского района Республики Крым размещается следующая информация:

- адрес местонахождения, справочные телефоны отдела культуры и межнациональных отношений;

- бланк заявления и образец заполнения заявления;

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

- текст административного регламента с приложениями в полном объёме.

                              2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации о проведении культурно-массовых мероприятий  на территории  Советского района Республики Крым. 
2.2. Наименование структурного подразделения администрации Советского района Республики Крым, предоставляющего муниципальную услугу:

предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом культуры и межнациональных отношений администрации  Советского района  Республики Крым.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается  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 государственных и муниципальных услуг;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, 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, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

- требовать   от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации,  за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части  первой статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача сведений в электронной форме, в том числе по средством электронной связи, либо в устной форме, в том числе по телефону, либо в письменной форме на основании запроса заявителя; 

б) отказ в предоставлении услуги.     
 Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления  (приложение 2).
 2.4. Сроки предоставления муниципальной   услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3-х рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления. Если установленный срок подготовки информации истекает в выходной или праздничный день, последним днем считается следующий за ним рабочий день.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая;

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

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

- Федеральный закон Российской Федерации                                                               от 27 июля 2006 года  №149-ФЗ «Об информации и информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон Российской Федерации                                                             от 27июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации                                         от 03 марта 2012 года №186 (ред. От 10.09.2014) «О федеральной целевой программе «Культура России (2012-2018 годы)»;
- Постановление Правительства Российской Федерации                                      от 07 декабря 1996 года   №1449 «О мерах  по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

- Настоящий административный регламент;

- Положение об МКУ «Отдел культуры и межнациональных отношений администрации Советского района Республики Крым», утверждённое решением 10 внеочередной сессии 1 созыва Советского районного совета                 от 11 декабря 2014 года №5.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- изменение законодательства Российской Федерации, Республики Крым, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Советского района Республики Крым, регулирующих исполнение муниципальной услуги, вступление в силу которых делает невозможным оказания муниципальной услуги;

- отсутствие информации, запрашиваемой заявителем.


Срок подготовки отказа заявителю составляет 2 рабочих дня с момента регистрации запроса заявителя.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствует.

2.7. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 30 минут.  
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.10. В помещении отдела культуры и межнациональных отношений   для оказания муниципальной услуги должно быть не менее одного места для оформления запросов и не менее трех мест для ожидания.
2.10.1. Каждое из мест для оформления запроса должно быть оснащено средствами, обеспечивающими возможность оформления запроса.

2.10.2. Помещение для оказания муниципальной услуги также должно быть оснащено:

- удобной мебелью, обеспечивающей комфортное  ожидание пользователя;

-противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

-информационными стендами со сведениями о порядке предоставления услуги, а также с общей информацией на наиболее часто встречающиеся вопросы, оформленными в соответствии с п.1.7 настоящего административного регламента.

2.10.3. Помещение должно быть оснащено необходимым оборудованием, позволяющим специалистам оказывать муниципальную услугу на высоком уровне качества и оперативности. 

2.10.4. У входа в помещение, в котором  осуществляется муниципальная услуга, должна находиться вывеска, содержащая информацию о наименовании отдела, оказывающего муниципальную услугу.

2.10.5. При наличии технической возможности в непосредственной близости от помещения для оказания муниципальной услуги организуются места для парковки автомобильного транспорта. 
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.11.1. Расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей.

2.11.2. Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.11.3. Количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в орган местного самоуправления, предоставляющего услугу.

2.11.4.Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.12.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

-предоставление документов в электронном виде;

-осуществление копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

- получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Содержание административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Прием и регистрация обращений: прием устных (по телефону, при личном обращении), письменных (по почте, при личном обращении, посредством  факсимильной связи), либо электронных (по электронной почте) обращений заявителей.

3.1.2.Принятие решения.

3.1.3.Выдача результата.

Блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги
указана  в приложении 3.         
3.2. Прием и регистрация обращения:
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в устной форме (поступившее на личном приеме или по телефону) или в письменной форме (поступившее при личном обращении, по почте, посредством факсимильной связи) или в электронной  форме (по электронной почте).

3.2.2. При устном обращении специалист уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает ему выбрать форму ознакомления с информацией о проведении культурно-массовых мероприятий  на территории Советского района Республики Крым:

-на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры);

-в электронном виде;

-путем предоставления устной консультации.

Заявитель выбирает одну или несколько форм ознакомления с информацией. Специалист, осуществляющий индивидуальное информирование, отвечает на вопросы заявителя в доступной для восприятия форме.

3.2.3. При письменном обращении заявителя либо обращении в электронной форме юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление письменного обращения, в том числе в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте, факсимильной связи. Обращение может содержать сведения о способе информирования о результате предоставления муниципальной услуги: по почте, посредством факсимильной связи, по электронной почте, по телефону посредством устной консультации, путем личного приема и устной консультации. Обращение должно содержать почтовый адрес или адрес электронной почты  для информирования о результате предоставления муниципальной услуги, а также телефон факса и телефон для прямого устного контакта. Заявитель вправе указать данные контактного лица для информирования о результате предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела культуры и межнациональных отношений, ответственный за регистрацию поступающей  корреспонденции, регистрирует заявление в журнале регистрации и передаёт его в порядке делопроизводства для рассмотрения начальнику отдела культуры и межнациональных отношений.
3.2.4.Результатом административной процедуры являются:

- регистрация заявления и направление его в порядке делопроизводства начальнику отдела культуры и межнациональных отношений.

3.2.5. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется    в отделе культуры и межнациональных отношений в течение 10 минут с момента поступления.

           3.2.6. Начальник отдела культуры и межнациональных отношений рассматривает принятое заявление о предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, ответственному за регистрацию поступающей корреспонденции.

           3.2.7. Сотрудник, ответственный за регистрацию поступающей  корреспонденции делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов, уполномоченного на производство по заявлению и передает его данному специалисту.

           3.3.Принятие решения осуществляется в течение 1 рабочего дня.

           3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения соответствующему специалисту отдела культуры и межнациональных отношений. 

           3.3.2.Подготовка ответа производится специалистом, в должностные обязанности которого входит соответствующее направление деятельности отдела культуры и межнациональных отношений.

           3.3.3. Специалист отдела культуры и межнациональных отношений, которому поступило обращение, готовит ответ на обращение, включая в него информацию по вопросам, указанным в обращении. Для подготовки ответа он взаимодействует со специалистами учреждений культуры, в ведении которых находится необходимая информация.

           3.3.4. Результатом административной процедуры является подготовительный ответ, содержащий информацию по сути вопросов, поднятых в обращении гражданина, либо мотивированный отказ в предоставлении ответа.

             Основания для отказа указаны в подпункте 2.7.1. настоящего административного регламента. 

   Содержание письма с отказом в рассмотрении вопроса по существу должно включать в себя указание органа, в компетенции которого находится информация, необходимая заявителю.

    3.4. Выдача результата осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня обращения.

    3.4.1.Основанием  для  начала административной процедуры  является наличие ответа на обращение заявителя или письменного уведомления гражданина о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса. 

     3.4.2. Результатом административной процедуры является предоставление ответа специалистом, ответственным за подготовку ответа на обращение, заявителю в устной форме (по телефону, лично заявителю), в письменном виде (выдача ответа лично заявителю, по почте, посредством факсимильной связи), либо в электронной форме (по электронной почте).

Указанный специалист ведёт журнал учёта ответов заявителям.

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется начальником отдела культуры и межнациональных отношений. 
       4.2. Специалист, ответственный за регистрацию поступающей корреспонденции, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка приема обращений.

         4.3. Специалист, ответственный за рассмотрение обращений, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращений.

          4.4. Специалист, ответственный за выдачу результата оказания муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи результата оказания муниципальной услуги, предусмотренных действующим законодательством.
          4.5. Начальник отдела культуры и межнациональных отношений  несет ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

-правильность проверки документов;

-правильность в отказе  предоставления муниципальной услуги;

-достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

          4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения  плановых и оперативных проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращение заявителей, содержание жалобы на решения, действия должностных лиц учреждений культуры.

 
 По результатам  проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов начальника отдела культуры и межнациональных отношений.

         4.7. Контроль  со стороны граждан, их объединений и организаций, за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлён путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) отдела культуры и межнациональных отношений (учреждения культуры), предоставляющего муниципальную услугу,                   а также  должностных лиц и муниципальных служащих
           5.1. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.
          5.2.В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц, муниципальных служащих отдела культуры и межнациональных отношений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

          5.3.Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы.

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

     - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

        - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

        - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым;

       - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

        - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым;

       - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым;

      - отказ отдела культуры и межнациональных отношений, его должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов отдела культуры и межнациональных отношений подается в письменной форме на бумажном носителе, в отдел культуры и межнациональных отношений. 
Жалобы на решения, принятые начальником отдела культуры и межнациональных отношений, подаются в администрацию Советского района Республики Крым.

Жалоба должна содержать: 

         - наименование органа (учреждения культуры), в который направляется жалоба, должность, фамилию и инициалы соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;

         - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
         -  причины, послужившие направлению жалобы;
         - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

           В конце жалобы ставится подпись и дата.

           5.4. Для обжалования действий (бездействий) должностного лица или муниципального служащего, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

- начальнику отдела культуры и межнациональных отношений – при обжаловании действий (бездействий) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги;

- первому заместителю главы администрации Советского района Республики Крым – при обжаловании действий (бездействий) начальника отдела культуры и межнациональных отношений;

-главе администрации Советского района Республики Крым – при обжаловании действий (бездействий) первого заместителя главы администрации Советского района Республики Крым.

            5.5. Порядок рассмотрения отдельных жалоб:

а) в случае, если в жалобе отсутствует Ф.И.О. заявителя - физического лица или наименования юридического лица, а так же почтовый адрес или иная контактная информация, по которой должен быть направлен ответ – ответ на жалобу не даётся;

б) в случае, если  невозможно прочитать текст жалобы, ответ на неё не дается. О чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину,  направившему  жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
     5.6. В случае если для написания жалобы заявителю необходима информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в отделе культуры и межнациональных отношений, соответствующая информация и документы предоставляются ему для ознакомления в отделе культуры и межнациональных отношений, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну.

           5.7. Срок рассмотрения жалобы – пятнадцать рабочих дней со дня её регистрации. В случае если по обращению заявителя требуется провести проверку, то срок может быть продлён, но не более чем на пятнадцать рабочих дней. Заявителю направляется уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы с указанием причин продления.

           5.8. Рассмотрение жалобы обеспечивается путём:

- её объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

- запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления или у иных должностных лиц;

- подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусматривается.
            5.9. При рассмотрении жалобы заявителя могут проводиться проверки.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке  ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.


Проверки осуществляются на основании распоряжения администрации Советского района Республики Крым или приказа начальника отдела культуры и межнациональных отношений. При проверке может быть использована информация, представленная заявителем.


Для проведения поверки формируется комиссия, в состав которой  включаются муниципальные служащие, должностные лица и специалисты. Председателем комиссии может быть первый заместитель главы администрации Советского района Республики Крым, начальник  отдела культуры и межнациональных отношений, в зависимости от уровня комиссии.


Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с законодательством  Российской  Федерации и распорядительными актами администрации Советского района Республики Крым, отдела культуры и межнациональных отношений.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения. Заключение подписывается председателем и членами комиссии.

           5.10. Письменный ответ  оформляется на бланке администрации Советского района Республики Крым, отдела культуры и межнациональных отношений и направляется заявителю по почте, на электронный адрес (если таковой указан заявителем) не позднее следующего дня после рассмотрения жалобы.

           5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения.

 В случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей и в случае совершения противоправных действий (бездействия) специалисты и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
            5.12. Действия (бездействия) должностных лиц отдела культуры и межнациональных отношений и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в суде в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством. 
    5.13. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) специалистов отдела культуры и межнациональных отношений обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуг, на официальном сайте администрации Советского района Республики Крым.
    Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) специалистов отдела культуры и межнациональных отношений осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Руководитель аппарата администрации

Советского района Республики Крым                                     В.Д. Пичурин

                                   
                                                                      Приложение 1

 к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги   

 «Предоставление информации о  

 проведении культурно-массовых 

 мероприятий  на территории  

 Советского района Республики Крым»
Информация 

о месте нахождения, контактных телефонах, графиках работы сотрудников отдела культуры и межнациональных отношений
администрации Советского района Республики Крым 

	№ п/п
	Наименование организации
	Адрес, телефоны
	Адрес электронной почты
	График работы

	1.
	Администрация Советского района Республики Крым
	Республика Крым, Советский район, пгт. Советский, ул.30 лет Победы, 15

Телефон приёмной: (06551) 9-15-30

Телефон - факс: (06551) 9-11-09

Официальный сайт: sovmo.rk.gov.ru
	sovrga@yandex.ru

	Рабочие дни: понедельник-пятница 
с 8.00 до 17.00

Перерыв на обед 
с 12.00 до 13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье

	 2.
	Отдел культуры и межнациональных отношений администрации Советского района Республики Крым
	Республика Крым, Советский район, пгт. Советский, улд.30 лет Победы, 15

(06551)9-15-31
	krizhanovskaja@yandex.ru
	Приемный день: четверг с 8.00 до 16.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.


                                                                      Приложение 2
  к административному регламенту
  предоставления муниципальной   

  услуги «Предоставление информации  

  о проведении культурно-массовых 

  мероприятий на территории 
  Советского района Республики Крым»
Начальнику отдела культуры и межнациональных отношений
администрации Советского района
Республики Крым

Крыжановской Т.Н.
от_________________________

              (Ф.И.О. заявителя)

___________________________

___________________________

проживающего(ей) по адресу:

_______________________________

(индекс, населённый пункт, улица, номер
_______________________________

дома, квартиры, телефон)

З А Я В Л Е Н И Е

          Прошу предоставить информацию о ________________________________
        ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «____»___________20__г.                                       ________________________                                                  

                                                                                                                                 (подпись)                               

                                                                       Приложение 3
  к административному регламенту
  предоставления муниципальной  

  услуги «Предоставление информации 
  о проведении культурно-массовых  

  мероприятий на территории 
  Советского района Республики Крым»
Блок-схема последовательности действий
 при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении культурно-массовых мероприятий на территории Советского района Республики Крым»













Обращение заявителя





Приём и регистрация заявления





Поиск информации





Подготовительный ответ, содержащий информацию по сути вопросов, поднятых в обращении гражданина





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





нет





да





Отказ в предоставлении муниципальной  услуги





Выдача полной информации





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины








