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УТВЕРЖДЁН 
Распоряжением

Администрации Савинского 

сельского поселения
Новгородского муниципального района

от___________________ №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Муниципального автономного учреждения  
«Савинский сельский  Дом культуры»
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Регламент) определяет порядок организационного и документального обеспечения работы с заявителями (физическими или юридическими лицами), обратившимися за получением данной услуги.
 1.2.  Муниципальную услугу «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга) в соответствии с Уставом муниципального автономного учреждения  «Савинский Сельский Дом культуры», утвержденным приказом Администрации Савинского сельского поселения Новгородского муниципального района от _________  № ____ предоставляет муниципальное автономное учреждение «Савинский сельский Дом культуры» (далее МАУ «Савинский СДК»).
Место нахождения: 173527  Новгородская область, Новгородский район, д.Савино, ул. Школьная 2 «Б» (кабинет директора) тел. 88162-749-333.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями следующих нормативных правовых актов:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года №237);

- Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (текст опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 19 ноября 1992 года № 46 ст. 2615);

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от  5 августа 1998 года, Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 года, № 31 ст. 3802);

-  Федеральный закон от 24 июня 1999 года  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (текст опубликован в Российской газете» от 30 июня 1999 года, Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 года № 26 ст. 3177);     

- Устав Муниципального автономного учреждения «Савинского сельского Дома культуры»;

-   настоящий Регламент.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение в письменной форме о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий или об отказе в его выдаче.

1.5. Заявителями для получения информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий могут быть:

- жители Савинского сельского поселения;

- предприятия и организации Новгородского муниципального района;

- учреждения культуры Новгородского муниципального района.
От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.1.1. Информация об исполняющих муниципальную услугу отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях МАУ «Савинский СДК», а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, включая места нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, порядок получения информации заявителями, порядок, форма и места размещения указанной информации:

А) Место нахождения МАУ «Савинский СДК»: 
173527  Новгородская область, Новгородский район, д.Савино, ул. Школьная 2 «Б» (кабинет  директора), e-mail: . savinodk@ rambler.ru.

График работы специалистов МАУ «Савинский СДК»: вторник-суббота с 10.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни –  воскресенье, понедельник

Почтовый адрес для направления корреспонденции: 173527 Новгородская область, Новгородский район, д.Савино, ул. Школьная 2 «Б»

Б) Справочные телефоны МАУ «Савинский СДК»:


директор 88162-749-333; 

В) Официальный сайт у МАУ «Савинский СДК» отсутствует. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Новгородского муниципального района и органов местного самоуправления поселений в сети «Интернет» по адресу: www.admnovray.ru в разделе «Административные регламенты».


Г) Заявители по вопросам предоставления муниципальной услуги вправе обращаться к:

- директору МАУ «Савинский СДК» (Новгородский район, д.Савино, ул. Школьная 2 «Б» во 1 и 4  вторник каждого месяца с 10.00 до 12.00);
-  специалистам МАУ «Савинский СДК» со вторника по пятницу с 10.00 до 17.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов) по адресу: Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б»

Консультирование по телефону осуществляется ежедневно с 10.00 до 17.00 кроме субботы, воскресенья и понедельника (перерыв с 13.00 до 14.00) по телефонам: 88162-749-333.

Консультации могут предоставляться при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- часы приема и выдачи документов;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги.


Время консультирования при личном обращении и по телефону составляет не более 15 минут.


При консультировании по письменным обращениям и электронной почте:

Обращение рассматривается в течении 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», вправе срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на официальном сайте Администрации Новгородского муниципального района и органов местного самоуправления поселений в сети «Интернет» по адресу www.admnovray.ru в разделе «Административные регламенты».


Д) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на:

- информационных стендах по следующему адресу: Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б»
- на официальном сайте Администрации Новгородского муниципального района и органов местного самоуправления поселений в сети «Интернет» по адресу www.admnovray.ru в разделе «Административные регламенты».


На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.


Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на основании заявления (Приложение 1 к Регламенту).


Форму заявления заявитель может получить в МАУ «Савинский СДК» по адресу: Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б» на бумажном носителе бесплатно, и на официальном сайте Администрации Новгородского муниципального района и органов местного самоуправления поселений в сети «Интернет» по адресу www.admnovray.ru в разделе «Административные регламенты» - в форме электронного документа.


В качестве данных о заявителе:


- физические лица предоставляют паспортные сведения (или сведения иного, удостоверяющего личность документа) и сведения о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации. Индивидуальные предприниматели предоставляют помимо этого данные о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

Паспортные сведения (или сведения иного, удостоверяющего личность документа) указываются на основании документов, удостоверяющих личность, выданных страной, гражданином которой является заявитель, и включают в себя – сведения об имени, фамилии, отчестве (отчество указывается при наличии), годе рождения, месте жительства физического лица, дате и органе, выдавшем документ, удостоверяющем личность, номере (серии) документа.

Заявитель вправе представить копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.


Данные о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя на основании выданного налоговым органом свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.


Заявитель вправе представить копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- юридические лица предоставляют данные о государственной регистрации юридического лица.


Данные о государственной регистрации юридического лица предоставляются на основании выданного налоговым органом свидетельства о государственной  регистрации юридического лица в налоговом органе по месту нахождения.


Заявитель вправе представить копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица.


2.1.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:


Решение о выполнении муниципальной услуги (приложение 2 к Регламенту) или об отказе в ее выполнении (приложение 4 к регламенту) должно быть направлено заявителю МАУ «Савинского СДК» в течение месяца со дня приема от него необходимых документов.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче или получении документов не должно превышать 15 минут.


Решения о выполнении муниципальной услуги (приложение 2 к регламенту) или об отказе в выполнении муниципальной услуги (приложение 4 к Регламенту) может быть выдано заявителю лично по адресу: Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б» (кабинет  директора и специалистов),  при условии решения выполнения муниципальной услуги на момент обращения заявителя, а также при предъявлении документов, удостоверяющих личность заявителя либо надлежащим образом оформленной доверенности – от физического или юридического лица.

Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.1.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа предоставления муниципальной услуги:


Приостановление предоставления муниципальной услуги может быть осуществлено при непредоставлении заявителем документов, указанных в пункте 1.6. Регламента. Заявитель уведомляется о приостановлении предоставления муниципальной услуги в письменном виде в течении 15 дней с даты поступления документов.


Срок приостановления предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней. Ходатайство должно быть подано не менее чем за 10 дней до дня окончания срока приостановления рассмотрения заявления. Ходатайство рассматривается в течении 3-х рабочих дней и заявитель по существу ходатайства получает письменный ответ.

Основанием для отказа в положительном рассмотрении ходатайства является подача ходатайства заявителем в срок менее, чем за 10 дней до дня окончания срока приостановки рассмотрения заявления (Приложение 6 к Регламенту).


Если по истечению указанного срока заявитель не обратился вновь, приложив необходимый перечень документов – ранее предоставленные документы возвращаются заявителю почтой с разъяснением права обращения вновь (Приложение 7 к Регламенту).

Срок направления обращения при непредставлении документов заявителем составляет 7 дней с даты истечения срока приостановления рассмотрения заявления.


Датой начала приостановления рассмотрения заявления считается дата получения заявителем обращения (уведомления почтового органа). В случае продления срока приостановления рассмотрения заявления, на основании положительно рассмотренного ходатайства заявителя, срок исчисляется с даты окончания срока первоначального приостановления рассмотрения заявления с учетом срока, на который действие заявления продлевается дополнительно.


Решение об отказе в выдаче разрешения должно быть мотивировано и принято исключительно по следующим основаниям:


1) - наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.

- невозможность выполнения услуги по техническим причинам.

2.1.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения для предоставления муниципальной услуги располагаются по  адресу: Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б» (кабинет директора и специалистов),  – прием документов, консультирование, предварительная запись для приема и выдачи документов);
- прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б» (кабинет  директора и специалистов), 
- выдача решения в письменной форме о выполнении муниципальной услуги или об отказе в ее выполнении заявителю лично (либо лицу на основании надлежащим образом оформленной доверенности) осуществляется по адресу: 
Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б» (кабинет директора и специалистов),
- места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, предусматриваются оборудование доступных мест хранения верхней одежды посетителей в соответствии с санитарными нормами;
- парковочные места для автотранспортных средств предусматриваются непосредственно около здания;

- в фойе  должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещенном месте;

- места для ожидания заявителей размещаются на первом и втором этажах по адресу: Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б». Места оборудуются достаточным количеством стульев, письменным столом, а также письменными  принадлежностями. 
- входы в здания имеют вывески с указанием наименования Муниципальное автономное учреждение  (Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б»);

- рабочие места специалистов МАУ «Савинский СДК» должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную отработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги;

- прием заявителей осуществляется в порядке очереди или на основании предварительной записи.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

3.Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультирование по вопросам выполнения муниципальной услуги;

- прием документов для выполнение муниципальной услуги;

- согласование выполнения муниципальной услуги;

- принятие решения о выполнении муниципальной услуги или об отказе выполнения.


3.2. Консультирование по вопросам выполнения муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.


3.2.2. Специалист МАУ «Савинский СДК» в рамках процедур по консультированию предоставляет информацию в следующем объеме:

- определение места возможного выполнения муниципальной услуги;

- состав представляемых для  документов и требования, предъявляемые к ним;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- учреждении, где можно получить муниципальную услугу;

- время приема документов;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.


Консультации могут предоставляться при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.


При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представитель юридического лица – документ, удостоверяющий его право действовать от имени юридического лица по вопросам получения муниципальной услуги.


При ответе на телефонные звонки и устные обращения, специалисты обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке приема заявителя (Приложение 8 к Регламенту). В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления Новгородского муниципального района или должностных лиц, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


При поступлении письменного обращения в процессе его рассмотрения МАУ «Савинский СДК»:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5) уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.


Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.


Ответ на обращение подписывается директором МАУ «Савинский СДК», либо иным, уполномоченным на то лицом.


Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего  пользования (электронной почте), направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия  и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор МАУ «Савинский СДК» либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.


3.2.3. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

При консультировании при личном обращении, по телефону – не более 15 минут;


При консультировании по письменным обращениям и электронной почте:

обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.


В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего обращение.

3.3. Прием документов на выполнение муниципальной услуги.


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем или его уполномоченным представителем (далее – заявитель) заявления на выполнение муниципальной услуги установленного образца (приложение 1 к Регламенту), с прилагаемым пакетом документов (пункт 1.6. Регламента).


3.3.2. Прием документов осуществляется по адресу: Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б» (кабинет  директора и специалистов). На заявлении ставится  дата и входящий номер.


По желанию заявителя указанные сведения предоставляются заявителю для самостоятельного контроля.


Резолюцию по рассмотрению заявления специалистами накладывает

директор МАУ «Савинский СДК» в 3-х дневный срок с даты регистрации заявления.


3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры (в части приема и регистрации документов) – 15 минут.


3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения по существу:


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов к специалисту в соответствии с данной директором МАУ «Савинский СДК» резолюцией.


3.4.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, проводит проверку, представленных заявителем документов на предмет полноты и правильности оформления.


В случае отсутствия документов, установленных п.1.6. Регламента, специалист готовит проект письма заявителю о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

В проекте письма указывается перечень отсутствующих документов, требования к их оформлению (при необходимости). На проекте письма специалист ставит дату, указывает фамилию, имя, отчество, должность, визирует проект.


Проект письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги подлежит согласованию с заместителем директора Межпоселенческого Центра творчества.


Проект письма готовится за подписью директора МАУ «Савинского СДК».


Лица, ответственные за согласование проекта письма должны поставить на проекте дату, указать должность, фамилию, имя, отчество, поставить подпись. Отказ в согласовании проекта должен быть мотивирован. Срок согласования проекта каждым специалистом не должен превышать 3 дней.


При отказе в согласовании проекта специалист должен в течении 2-х рабочих дней устранить все выявленные нарушения и представить проект на согласование повторно.


В случае несогласия специалиста с мотивированным отказом в согласовании он вправе представить проект с пояснительной запиской непосредственно директору, заместителю директора МАУ «Савинского СДК» для разрешения спорной ситуации в 2-х дневный срок со дня предоставления.


Заявитель уведомляется о приостановлении предоставления муниципальной услуги в письменном виде в течении 15 дней с даты поступления документов.


Срок приостановления предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней. Указанный срок может быть продлен по ходатайству заявителя не более чем на 30 дней. Ходатайство должно быть подано не менее чем за 10 дней до дня окончания срока приостановки рассмотрения заявления. Ходатайство рассматривается в течении 3-х рабочих дней и заявитель по существу ходатайства получает письменный ответ (Приложение 6 к Регламенту).


Основанием для отказа в положительном рассмотрении ходатайства является подача ходатайства заявителем в срок менее, чем за 10 дней до дня окончания срока приостановки рассмотрения заявления (Приложение 6 к Регламенту).


Если по истечению указанного срока заявитель не обратился вновь, приложив необходимый перечень документов – ранее предоставленные документы возвращаются заявителю почтой с разъяснением права обращения вновь (Приложение 7 к Регламенту).


Срок направления обращения при непредставлении документов заявителем составляет 7 дней – с даты истечения срока приостановления рассмотрения заявления.


Датой начала приостановления рассмотрения заявления считается дата получения заявителем обращения (уведомление почтового органа). В случае продления срока приостановления рассмотрения заявления, на основании положительно рассмотренного ходатайства заявителя, срок исчисляется с даты окончания срока первоначального приостановления рассмотрения заявления с учетом срока, на который действия заявления продлевается дополнительно.

3.4.3. Если документы, приложенные к заявлению, соответствуют требованиям п.1.6. Регламента, то специалист осуществляет согласование с уполномоченными органами (указанными в п. 2.1.5. Регламента), необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.


Согласование проводится путем направления письменных запросов с приложением копий, предоставленных заявителем документов.


Запросы готовятся за подписью директора МАУ «Савинского СДК» или иного уполномоченного лица (Приложение 9 к Регламенту).


В случае, если заявитель самостоятельно осуществил согласование полностью со всеми уполномоченными органами, то дополнительное согласование не проводится.


Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу обязаны в течении 15 дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся  сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Подписанное директором МАУ «Савинского СДК», заместителем директора МАУ «Савинского СДК» решение о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче направляется по почте в течении 2-х дней с даты подписания или вручается лично (при наличии предварительной записи).


Если заявитель отказывается забрать документы лично или не явился в назначенное время, решение направляется по почте.


Максимальный срок выполнения согласования  - 30 дней с даты регистрации заявления.


Максимальный срок выполнения всей административной процедуры – 2 месяца со дня приема от заявителя всех необходимых документов.


Решение о выполнении муниципальной услуги выдается по форме, установленной в Приложении 2 к Регламенту.


Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 5 к Регламенту.


3.5. Заявители могут осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде) по адресу в сети «Интернет»: http://www.gosuslugi.ru/. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
4.1.Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) органа местного самоуправления или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

4.2. Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными     инструкциями специалистов МАУ «Савинского СДК».
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего   Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер, внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

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

4.4.Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

       4.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели
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измерения
	Нормативное значение показателя
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	Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления услуги (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


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

5.1.Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) к Главе Администрации Савинского сельского поселения Новгородского муниципального района на  решения и действия (бездействие) органа, предоставившего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2.Обращения заинтересованных лиц  не могут направляться   должностным лицам, муниципальным служащим, чьи действия обжалуются   для рассмотрения и (или) ответа.

5.3.В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.4.Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме электронного сообщения или в форме устного личного обращения в часы приема.

Обращение направляется в письменном виде по адресу: 173527 Новгородская обл., Новгородский район, д. Савино, ул.Школьная 3   Главе Администрации  Савинского сельского поселения Новгородского муниципального района. 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: savinob@novgorod. net
5.5.Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрацию Савинского сельского поселения Новгородского муниципального района,  направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения, а также с выдачей ответа заявителю, разъясняющего порядок обращения в соответствующие органы.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. – физического лица, отчество указывается  при наличии;
-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- подпись заявителя. 

5.6.1.Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления в Администрацию Савинского сельского поселения Новгородского муниципального района по адресу: 173527 Новгородская обл., Новгородский район, д. Савино, ул.Школьная 3  .

5.6.2.По результатам рассмотрения обращения Главы Администрации  Савинского сельского поселения Новгородского муниципального района принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.6.3.В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица (отчество должно указываться при наличии), подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи обращение остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;
если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель  вправе вновь направить обращение.
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Председетель Комитета культуры Администрации Новгородского муниципального района  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.7.Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:

5.7.1.Личный прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни   по предварительной записи (тел.: 8 (8162) 749-332).

5.7.2.Лицо, осуществляющее запись получателей муниципальной  услуги на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема.

5.7.3.Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7.4.В случае если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Главой Администрации Савинского сельского поселения Новгородского муниципального района  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
Максимальное время личного приема – 15 минут. 

5.8.Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения:

5.8.1.Для приема обращений в форме электронных сообщений (интернет-обращений), применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией.

5.8.2.В случае если в интернет-обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

5.8.3.Основанием для отказа в рассмотрении интернет-обращения, помимо оснований, указанных в пункте 5.6.3. настоящего Регламента, также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 
5.8.4.Ответ на интернет-обращение   направляется    в письменной форме.

5.8.5. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

5.8.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

	                                   Приложение 1
Форма 

заявления на выдачу муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений,
филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий

театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» 

                                                                                                         утвержденной

                                                                                                         Распоряжением

                                              Администрации Савинского

                                 сельского поселения

                                                                  Новгородского муниципального района

                                                    № ____  от ________ 20___ года
Муниципальное автономное учреждение «Савинский сельский Дом культуры»
 173516 Новгородский район, д. Савино, ул. Школьная 2 «Б»
	


от __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(ФИО  - для  физического лица или его

представителя (отчество указывается при наличии), наименование организации – для юридических лиц,  данные документа, подтверждающего

полномочия представителя)

контактный телефон:

__________________________________

адрес для корреспонденции:

_________________________________________________________________________________

__________________________________________

Заявление

на выдачу муниципальной услуги
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
Данные о заявителе физическом лице:

1.   Паспортные сведения (или сведения иного, удостоверяющего личность документа): ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

паспортные сведения (или сведения иного, удостоверяющего личность документа) указываются на основании документов, удостоверяющих личность, выданных страной, гражданином которой является заявитель, и включают в себя  - сведения об имени, фамилии, отчестве (при наличии), годе рождения, месте жительства физического лица, дате и органе, выдавшем документ, удостоверяющий личность, номере (серии) документа 
2. Сведения   о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

сведения о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации предоставляются на основании выданного налоговым органом свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации – ИНН, дата, номер документа, наименование налогового органа
3. Данные о  государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (заполняется только индивидуальными предпринимателями):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

данные о  государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя предоставляются на основании выданного налоговым органом свидетельства  государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; - ИНН, дата, номер документа, наименование налогового органа

Данные о заявителе юридическом лице:

1. Данные о государственной регистрации юридического лица:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

данные о государственной регистрации юридического лица предоставляются на основании выданного налоговым органом свидетельства  государственной регистрации юридического лица  в налоговом органе по месту нахождения - адрес местонахождения (юридического и фактического), идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты, должности и фамилии руководителей и главного бухгалтера, номер, дата свидетельства о государственной регистрации юридического лица в налоговом органе, наименование налогового органа

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Прошу предоставить услугу по _______________________________________ 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 К указанному заявлению прилагаются:

-  данные о заявителе - физическом лице либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.
Подпись _________________  /  ________________________________________

                                                                                     Ф.И.О.

            «___»________20__г.                                                                                                    м.п.

Примечание:

От имени физических лиц заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать, 
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной  услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Руководители представительств и филиалов   юридического лица  действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. 

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность на получение корреспонденции, в том числе посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Лицо, которому выдана доверенность, должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Оно может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью либо вынуждено к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 185 Гражданского кодекса РФ.

.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Форма заявления для физического лица

Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма заявления для юридического лица

Приложение № 3
к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги по ______________

1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы



Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)

__________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                  
Наименование ____________

(наименование структурного                                                                        подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица______________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ___________________________________________
Код учета: ИНН ____________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица _____________________________
* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                                                                                                                            Приложение № 5

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ 
(наименование ОМСУ) __________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _______________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу______________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

__________________________________________________________________     
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