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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 17.07.2018 № 58
х. Венделеевка
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Организация и проведение мероприятий по созданию условий 

для организации досуга»
           В целях  повышения   качества   предоставления  и   доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Туриловского сельского поселения  п о с т а н о в л я е т:

       1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по созданию условий для организации досуга» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации

Туриловского сельского поселения                                               В.А. Ткаченко
Постановление вносит

ведущий специалист Администрации 
Туриловского сельского поселения

Приложение 

к постановлению Администрации

                                                                               Туриловского сельского поселения

           от 17.07.2018 № 58
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Организация и проведение мероприятий по созданию условий 

для организации досуга»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.
        Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по созданию условий для организации досуга» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения работниками муниципального бюджетного учреждения культуры Туриловского сельского поселения «Туриловский ИКЦ» (далее – МБУК) данной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 
 1.2. Круг заявителей.

  Муниципальная Услуга носит как заявительный, так и беззаявительный характер.  

 Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические и физические лица, их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - информация) предоставляется:
- непосредственно в помещениях культурно-досуговых учреждений: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;
- письменно, в случае письменного обращения заявителя;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
1.3.3. Сведения о местонахождении МБУК, графике работы, телефонах для
справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресе электронной почты МБУК:
почтовый адрес: 346143, Ростовская область, Миллеровский район,
х. Венделеевка, ул. Молодежная, 1.
телефон: 8(86385)53-3-43;

интернет-сайт: www.turilovskoesp.ru.;
адрес электронной почты:  mbyktyrilovskiy@yandex.ru;
график (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МБУК:

вторник, среда  с 9.00 ч. до 15.00 ч.;  

четверг с  9.00 ч. до 15.00 ч., с  13.00 ч. до 16.00 ч.;  

пятница, суббота с  19.00 ч. до 22.00 ч.;   
выходные дни:  воскресенье,  понедельник.

1.3.4. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования: 

1) Индивидуальное информирование лично.

Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется специалистом МБУК (далее - должностное лицо) по месту нахождения культурного учреждения.

2) Индивидуальное информирование в письменной форме.

При информировании по письменному обращению Заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30  календарных дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3) Индивидуальное информирование по телефону.

При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, оно переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По вопросам предоставления муниципальной услуги, информацию можно получить  посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.5. На информационном стенде в помещении МБУК, на  интернет-сайте  размещаются:

а) извлечения  из  законодательных   и   иных   нормативных   правовых   актов,
содержащие       нормы,    регулирующие     деятельность     по        предоставлению
муниципальной услуги;

б) текст настоящего Регламента   с   приложениями  (полная   версия   на   сайте 
поселения и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схема (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

г) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной
услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы оформления заявления и требования к нему;
е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги;

з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы приема запросов, предоставления консультаций и информации;

и) адрес электронной почты МБУК;

к) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация и проведение мероприятий по созданию условий для организации досуга». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – МБУК «Туриловский ИКЦ». Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУК (далее —  специалистами).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых и культурно-досуговых мероприятий;
- осуществление выездного культурного обслуживания отдельных граждан, жителей отдаленных населенных пунктов и др.;
- организация и проведение «круглых столов», семинаров, мастер-классов;
- оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовыми планами работы МБУК.

        2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги:
        - Конституция Российской Федерации;
        - Гражданский кодекс Российской Федерации;
        - Бюджетный кодекс Российской Федерации;
        - Налоговый кодекс Российской Федерации;
        - Федеральный закон от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
       - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах
 организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
        - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
        - Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
        - Постановление Правительства РФ от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;
        - Распоряжение Министерства культуры РФ № Р-6 от 18.09.2009 «Об утверждении номенклатуры государственных и муниципальных услуг, выполняемых организациями культурно-досугового типа Российской Федерации»;
        - Приказ Министерства культуры Ростовской области от 28.10.2009 № 319 «Об утверждении Стандарта предоставления государственных услуг в области культуры»;
        - Уставом МБУК.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

        Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

        1) заявление установленной формы (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

        2) документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя);

         2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые Заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.7.1. Заявитель представляет указанные в пункте 2.6. документы самостоятельно. 

Непредставление Заявителем указанных документов является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8. Запрещается требовать от Заявителя предоставления иных документов.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Отсутствие у Заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2.9.2. Заявителем представлены документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с серьезными
повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа
 в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие документов, представленных Заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

- письменное заявление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения муниципальной услуги.
2.10.2. Заявитель, в отношении которого принято решение об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, вправе подать повторную заявку до истечения срока приема заявок, если обстоятельства, послужившие основанием для принятия решения об отказе, устранены. 

2.10.3. Основаниями для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги являются:
- нарушение норм и правил поведения в общественном месте;
- причинение ущерба оборудованию либо помещениям учреждения;
- возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

2.11. 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.

Для предоставления муниципальной услуги необходимые и обязательные государственные услуги отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно или платно в соответствии с постановлением Администрации Туриловского сельского поселения.
        2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,  необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая методику расчета размера такой платы, устанавливается непосредственно организациями и органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15  минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги предоставляемой  организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления и представленных документов осуществляется в день его поступления или в первый рабочий день после выходных или праздничных дней.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, к месту  ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких  услуг.

2.16.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенических требований к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ-13-01-94), введенным в действие Приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 № 736, нормам охраны труда. Культурно-массовые мероприятия проводятся на открытых специализированных, неспециализированных площадках или помещениях.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Учреждение должно быть обеспечено средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Учреждение должно быть обеспечено удобными подъездами и подходами, иметь электрическое освещение в вечернее и ночное время, а также иметь запасной (пожарный) выход и подъезд для производственных целей самих учреждений.

Учреждение должно иметь здание со зрительным и танцевальными залами, с помещениями для проведения работы с семьями, физкультурно-оздоровительных мероприятий, просмотра видеофильмов, игровой комнатой для детей, комнатами для настольных игр, для уголка народной традиционной культуры, для проведения салонных встреч (музыкальные, литературные, краеведческие, театральные, консультации по социальным вопросам), работы клубных формирований и другими.
Учреждение должно быть обеспечено подсобными, санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, санузел).
В здании МБУК должны быть предусмотрены следующие помещения:
- зрительный зал;
-  фойе;
- репетиционные помещения;
- помещения для работы клубных формирований;
- вспомогательные (служебные) помещения;
- технические помещения;

- туалет.
2.16.1.1. Для обслуживания Заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

- условия для беспрепятственного доступа к зданию МБУК;

- возможность самостоятельного или с помощью специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание МБУК и в помещении, где оказываются муниципальные услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание МБУК, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков;
- допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

2.16.2. Места ожидания, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.16.3. Места ожидания и информирования должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.16.4. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой. 

2.17.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе
количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе   предоставления    муниципальной    услуги,   в   том  числе  с  использованием
информационно-коммуникационных технологий. 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- информированность Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- наличие удобного для Заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- удовлетворенность Заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;
- удовлетворенность Заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- удовлетворенность Заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб Заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте;
- наличие допуска на объект сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию объекта наравне с другими лицами.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги получает по телефону, по электронной почте, если иное не установлено федеральным законом.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
 - организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий, различных информационно-просветительских мероприятий.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры.
В рамках исполнения данной процедуры производятся работы в следующем порядке:
- формирование и организация работы оргкомитета (административная и творческо-постановочная группы);
- составление плана организации подготовки и проведения мероприятия с учетом индивидуальных условий, формы и специфики места проведения мероприятия;
- информирование, тиражирование и распространение подготовительного материала;
- разработка сценария проведения мероприятия;
- оповещение о проведении мероприятия, изготовление (заказ) и распространение афиш, объявлений с использованием средств массовой информации;
- сбор заявок и информации от участников мероприятия, отбор номеров и программ для осуществления мероприятия;
- организация работ по техническому обеспечению мероприятия (свет, звук и др. художественно-выразительные и технические средства);
- осуществление режиссуры мероприятия;
- проведение репетиционной работы;
- проведение мероприятия;
- контроль за порядком проведения мероприятия;
- отчет о проведении мероприятия.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, Туриловского сельского поселения.
4.4. Периодичность проверок устанавливается руководителем МБУК, но не реже одного раза в квартал.
4.5. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
4.7. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).
Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги приказом руководителя МБУК создается комиссия. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.8. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
 приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
5.3. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы Администрации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУК «Туриловский ИКЦ»..
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 
5.4.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица МБУК «Туриловский ИКЦ» может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.4.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 
5.4.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального сайта Администрации; 
б) электронной почты МБУК «Туриловский ИКЦ».  
5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.4.2. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
5.4.5. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.4.6. Жалоба рассматривается руководителем МБУК «Туриловский ИКЦ». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МБУК «Туриловский ИКЦ», подаются в Администрацию Туриловского сельского поселения на имя главы Администрации Туриловского сельского поселения и рассматриваются им в соответствии с настоящим Регламентом.
5.4.7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы. 
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области. 
5.6.1. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях: 
1) Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 
2) Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю в этом случае сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 
3) Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель в этом случае уведомляется о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с ним по данному вопросу; 
4) Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 
5) Если текст письменного обращения не поддается прочтению. Если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении обращения; 
6) Если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
5.7.  Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя - в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 
В случае когда Заявитель считает, что его обращение в МБУК «Туриловский ИКЦ» не разрешено, и письменные ответы на запросы его не удовлетворяют, т. е. по мнению Заявителя, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц в суд. 
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
При рассмотрении жалобы Заявитель имеет право: 
1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с
просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде; 
2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения
жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 
3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 
4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие 
(бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Туриловского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на специальных информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, а также может быть сообщена при личном приеме Заявителя или по телефонам, указанных в пункте 1.3.3.
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Организация и проведение мероприятий 
по созданию условий для организации досуга»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

организация и проведение мероприятий по созданию 

условий для организации досуга



Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Организация и проведение мероприятий 
по созданию условий для организации досуга»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

                                                                           Директору МБУК «Туриловский ИКЦ»

___________________________________________

                                от _________________________________________

                                (для юридических лиц - полное наименование,

                                ___________________________________________

                               для физических лиц - фамилия, имя, отчество)

                                Адрес: _____________________________________

                                        (местонахождение юридического лица,

                                ___________________________________________

                                    место жительства физического лица)

                                Телефон (факс): _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу ______________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
Приложение: на __________ л. в __________ экз.

Заявитель: ________________________________                     ___________________

                           (указать ФИО, должность                                                                   (подпись)

                           представителя юридического лица;

                              ФИО физического лица)

 "___" __________ 20__ г.




Прием заявителя





Организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий, различных информационно-просветительских мероприятий
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