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Российская  Федерация

Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 16.08.2018 № 668
р.п.Любытино
Об утверждении административного регламента предоставления

 муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурно-досуговая система Любытинского муниципального района» муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме  государственных и муниципальных услуг», Администрация Любытинского  муниципального района                      ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурно-досуговая система Любытинского муниципального района» муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий» в новой редакции.

2. Считать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 28.12.2016 № 1213 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурно-досуговая система Любытинского муниципального района» муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и га-

2

строльных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий»».

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района Иванову О.А.

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник»  и разместить постановление на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Глава
муниципального района                                                            А.А.Устинов
                                                           Утверждён

                                                              постановлением Администрации 

                                                               муниципального района

                                                              от 16.08.2018 № 668
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно – 
досуговая система Любытинского муниципального района» по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и 
эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и 
филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
         I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий»        (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий»   (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговая система Любытинского муниципального района» (далее - культурно-досуговая система) при предоставлении муниципальной услуги.

          1.2. Круг заявителей

         1.2.1. Заявителями  муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее - заявители).
         1.2.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица или юридического лица.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги.

1.3.1. Местонахождение и график работы муниципального органа, исполняющего  муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графике работы  муниципальных органов и организаций, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

1.3.1.1. Место нахождения   муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговая система Любытинского муниципального района»:

174760, Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.16.

2

1.3.2. Сведения о месте нахождения учреждений, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  номера телефонов.

	Название муниципального учреждения культуры клубного типа
	Адрес
	Контактный
телефон

	Любытинский межпоселенческий Дом культуры
	р.п.Любытино, ул.Советов, д.16
	61-430

	Неболчский сельский Дом 
культуры
	р.п.Неболчи, ул.Комсомольская, д.3
	65-409

	Зарубинский сельский

Дом культуры 
	с.Зарубино, ул.Пролетарская, д.5
	67-933

	Ярцевский сельский клуб
	д.Ярцево
	61-430

	Дрегельский сельский клуб
	д.Дрегли
	61-430



 1.3.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  культурно-досуговой системы:

	Понедельник 
	выходной

	Вторник 
	09:00-18:00  перерыв  13:00-14:00

	Среда 
	09:00-18:00  перерыв  13:00-14:00

	Четверг 
	09:00-18:00  перерыв  13:00-14:00

	Пятница 
	09:00-18:00  перерыв  13:00-14:00

	Суббота
	09:00-18:00  перерыв  13:00-14:00

	Воскресенье
	выходной


1.3.4. Справочные телефоны структурных подразделений муниципальных органов  исполнительной  власти, исполняющих  муниципальную услугу и организаций, участвующих в исполнении  муниципальной услуги.

1.3.4.1. Справочные телефоны:

Телефон  директора МБУК КДС:  8 (816 68) 61 430;

Телефон-автоинформатор в МБУК КДС отсутствует.

1.3.5. Адреса официальных сайтов муниципальных органов, организаций, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о порядке исполнения  муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

    1.3.5.1. Адрес электронной почты: kds-lub@mail.ru
                Адрес интернет-сайта: http://lubytino.ru/

1.3.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

       
1.3.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

-  в  самом учреждении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования,  электронной техники;
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- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


1.3.6.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об учреждениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Администрации муниципального района  http://lubytino.ru/, на информационных  стендах  культурно-досуговой системы.


1.3.6.3. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги  публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

 
1.3.6.4. В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по телефону либо при посещении Учреждения.

 Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.6.5. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

       При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование учреждения, в которое обратился гражданин, проинформировать обратившегося гражданина по интересующему его вопросу.

        При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, дает ответ самостоятельно. Если информация, которая необходима заявителю, требует привлечения других должностных лиц, в том числе с направлением запросов по существу поставленного вопроса, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагают гражданину обратиться письменно, либо назначить другое удобное для гражданина время для получения полной информации.

          Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МБУК «КДС» осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением.

         Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу гражданина в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем культурно-досуговой системы, либо лицами его замещающими.


1.3.6.6. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе 
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«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации муниципального района  http://lubytino.ru/, на информационных  стендах  МБУК «КДС».

1.3.7. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также  на официальных сайтах муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


1.3.7.1. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой  информации.


На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: 


- полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;


- тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются;


- информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.


1.3.7.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:


- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;


- информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению.


1.3.7.3. На официальном сайте Администрации муниципального района http://lubytino.ru/ можно найти все административные регламенты МБУК КДС.


1.3.8. В  рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы:


1) региональная государственная  информационная  система  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области: http://uslugi.novred.ru;


2) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

1.3.9. На Едином портале, Региональном портале Новгородской области размещается следующая информация:

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

5

исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;
требования к оформлению исчерпывающего перечня документов, необходимого для предоставления государственной (муниципальной) услуги;
круг заявителей;

срок предоставления муниципальной услуги;

результаты предоставления государственной (муниципальной) услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги;

размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной (муниципальной) услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной (муниципальной) услуги.
II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
 

2.1.1. «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий».        

2.2. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное  бюджетное учреждение культуры «Культурно-досуговая система Любытинского муниципального района» (далее культурно-досуговая система) без взаимодействия с иными учреждениями. 
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом муниципальной услуги является  получение заявителем  информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, киносеансов, анонсов данных мероприятий, необходимых заявителю.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
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2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 15 минут с момента получения соответствующего обращения заявителем, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.

2.4.2. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

         Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги заявитель информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

2.4.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги  действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.5. Перечень нормативно- правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.19893);

- Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета»             №  289 от 2212.2006); 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации  («Российская газета»               № 153-154 от  12.08.1998);

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ («Российская  газета»  N 202 от 08.10.2003);

- Федеральный закон «Основы законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1 (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 19.11.1992);

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская  газета»  N 5-6 от 14.01.1999); 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 4061 от 05.05.2006).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальное 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.

2.6.1. При устном обращении документы для предоставления муниципальной услуги не требуются.
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2.6.2. В случае изъявления желания получить данную услугу в письменном виде, документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является письменное обращение (заявление), направленное заявителем  почтовой связью или по электронной почте  в культурно-досуговую  систему. 

           Для получения муниципальной услуги  в МБУК КДС юридическим лицам необходимо предъявить:

- доверенность на представление интересов юридического лица.

2.6.3. Заявление должно содержать  следующие реквизиты:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес;

- адрес электронной почты (при наличии);

- сведения о том, какую именно информацию заявитель хочет получить;

- подпись заявителя;

- дату написания заявления.

           2.6.4. Предоставление  иных документов не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

   2.6.5. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется  возможность направить заявление и документы через федеральную  государственную информационную систему  «Единый портал государственных и  муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»,  путем заполнения специальной интерактивной  формы, которая обеспечивает  идентификацию заявителя.

          В федеральной государственной информационной системе  «Единый портал государственных и  муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системе  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется  подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной  доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Документы,  необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных
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 услуг, не требуются, так как это не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.

2.8.   Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Уполномоченному органу запрещено отказывать в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в случае, если запрос и документы направлены в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги, опубликованной в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
2.8.2. Запрещено требовать от заявителя:
- совершение иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приёма;

- предоставление документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной (муниципальной) услуги.

  
2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
  
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- обращение за получением  услуги лица в ненадлежащем состоянии;

- нарушение лицом правил общественного порядка;

-  ликвидация  учреждения;

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

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основаниями для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоблюдение  гражданами, пользующимися услугами учреждения, правил поведения в учреждениях культуры;
- форс-мажорные обстоятельства;
- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного опьянения;

- ликвидация  учреждения.
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2.10.3. Заявители имеют право повторно обратиться за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

 
2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.12.1. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги  не взимается.
        
2.12.2. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.12.3. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной (муниципальной) услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.
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 размера такой платы.

2.13.1. Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается, так как они не предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации.
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.
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.14.2. Время ожидания при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.14.3. Время консультирования не должно превышать 20 минут.

2.14.4. Время приема заявления не должно превышать 20 минут.

2.14.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой учреждением, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы учреждения.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме.
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2.15.1. Должностное лицо МБУК «КДС», предоставляющее муниципальную услугу, обязано зарегистрировать запрос заявителя (письменный или в электронной форме) в течение 10 минут.

      
2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной  информационной системы «Единый портал  государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении государственной услуги  по окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день уполномоченного органа, следующий  за выходным или нерабочим праздничным днем.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом.

2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для  предоставления  каждой муниципальной услуги,  в том числе к  обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

        
2.16.1. Размещение и оформление помещений.

         
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данные помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. Они должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

        
В помещениях фойе  учреждений должны быть размещены материалы с информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, проходящих в зданиях учреждений или проводимых учреждениями, анонсами данных мероприятий.

          Специальные информационные стенды должны содержать полную, содержательную и актуальную информацию, в том числе содержать информацию о Правилах продажи и возврате билетов на мероприятия и Правилах предоставления услуг, а также настоящий  Регламент.

В местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
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           2.16.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Наличие информационных стендов с карманами формата А-4, в которых размещаются информационные листки. 

           2.16.3. Оборудование мест ожидания.

Фойе зданий, в которых проводится культурно-массовое мероприятие, должно быть оборудовано местами для ожидания.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями  и столами для возможности оформления документов.
В местах ожидания размещаются информационные стенды.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.16.4.Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению учреждения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.5. Оформление входа в здание:

Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием учреждения, предоставляющего муниципальную услугу и вывеской с режимом работы учреждения. 

Здание, в котором проводится культурно-массовое мероприятие, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение.

2.16.6. Места для информирования, получения информации, заполнения необходимых документов, ожидания и приёма заявителей.

Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю. 

2.16.7. Требования к местам для ожидания заявителей.

Фойе зданий, в которых проводится культурно-массовое мероприятие, должно быть оборудовано местами для ожидания.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями  и столами для возможности оформления документов.
В местах ожидания размещаются информационные стенды.

2.16.8. Требования к местам для приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
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- режима работы директора, осуществляющего предоставление муниципальной услуги  и времени приема граждан, заинтересованных в получении муниципальной услуги.


2.16.9. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.17.   Показатели доступности и качества предоставляемой 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. 

       
2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является отсутствие жалоб заявителей на доступность и качество муниципальной услуги и нарушений требований стандарта качества муниципальной услуги.  

        
2.17.2. Показателем доступности и качества  муниципальной услуги является возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Показатели доступности муниципальной услуги:

1) Обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием  региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

2) Обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием   федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
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2.17.3.   Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:

- предоставление муниципальной услуги должно соответствовать стандарту предоставления услуги;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

      
2.17.4. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами учреждения при предоставлении муниципальной услуги:

1) в случае личного обращения заявителя, взаимодействие должностного лица и заявителя не может превышать трех, в том  числе за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут);  

2) в случае представление заявителем в учреждение заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут); 

3) обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами.

           2.17.5. Возможность получения муниципальной услуги в  многофункциональном  центре предоставления  государственных  и  муниципальных услуг:

      
- в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         
2.17.6. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

- заявители имеют возможность получения информации о  предоставлении муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

       
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.

      
2.18.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Административным регламентом, может предоставляться на базе муниципального бюджетного  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Любытинского муниципального района». 

        
2.18.2. Место нахождения МФЦ:
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Новгородская область, Любытинский район, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29.

         
Почтовый адрес: 174760, Новгородская область, Любытинский район, р.п. Любытино, ул. Советов, д.29.

        
2.18.3. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МФЦ:

	Понедельник
	8.30-12.00

	Вторник 
	8.30-17.30, перерыв с 13.00-14.00

	Среда 
	8.30-17.30, перерыв с 13.00-14.00

	Четверг 
	8.30-20.00, перерыв с 13.00-14.00

	Пятница 
	8.30-17.30, перерыв с 13.00-14.00

	Суббота
	9.00-14.00 без обеда

	Воскресенье
	Выходной


2.18.4. Справочные телефоны:

уполномоченного должностного лица: 8 (816-68) 6-15-67.

Адрес страницы интернет-сайта: www.lubytino.ru.
Адрес электронной почты: mfclubitino@yandex.ru.


Телефон-автоинформатор в МФЦ отсутствует.
2.18.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц уполномоченного органа:

· при личном либо письменном обращении;

· с использованием средств телефонной связи;

· по электронной почте;

· на информационных стендах уполномоченного органа;

-     в средствах массовой информации
 
2.18.6. По желанию заявителя  административная процедура «Предоставление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте», может предоставляться в электронной форме.

2.18.7. При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно  пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Простой электронной подписью  является регистрация заявителя в Единой системе  идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «Пароль» выступают в качестве авторизации на Порталах (федеральный и региональный), подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, ока-
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зываемой с применением усиленной квалификационной электронной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» мониторинг хода предоставления  муниципальной услуги.

Уведомление  заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления документов осуществляется уполномоченным органом не позднее рабочего дня, следующего  за днем поступления от заявителя соответствующей  интерактивной формы в электронном виде, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

 
3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

- предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону;

- предоставление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте;

- предоставление информации путем публичного информирования;

- взаимодействие МБУК КДС и ГОАУ «МФЦ».
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Административная процедура «Предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону».

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону.
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3.2.2. При личном обращении (по телефону) заявителя, должностное лицо должно представиться, сообщив фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой  муниципальной услуге.

Если должностное лицо не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть  сообщен телефонный номер, по которому можно получить исчерпывающую информацию, или предложено обратиться  к другому должностному лицу, имеющему возможность в этот момент предоставить необходимую информацию.

3.2.3. Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
3.2.4.Общий максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут.

3.2.5. Результат  административной  процедуры -  предоставление заявителю запрашиваемой информации, фиксируется в Журнале устных обращений.
3.2.6. Данная административная процедура в  электронной форме не предоставляется.
3.3. Административная процедура «Предоставление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте».

3.3.1.Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является поступление в учреждение, осуществляющее предоставление муниципальной услуги,  письменного обращения заявителя муниципальной  услуги в виде почтового отправления (далее – письменное обращение) (Приложение № 2 к Административному регламенту).

Письменное обращение заявителя муниципальной  услуги, поступившее почтовой связью,  регистрируется должностным лицом учреждения, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции в Журнале входящей документации.
3.3.2. Должностное лицо, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.

3.3.3. Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
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3.3.4. Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 10 дней с момента регистрации обращения.

3.3.5. Результатом  административной  процедуры является предоставление заявителю запрашиваемой информации. Ответ на письменное обращение заявителя регистрируется и подшивается в Журнале исходящей документации учреждения. 
3.3.6. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является получение уполномоченным органом, ответственным за  предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного запроса в электронной форме.

Запрос, поступивший в уполномоченный орган в форме  электронного документа, рассматривается при наличии условий, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламенты, о чем  должностное лицо, ответственное  за прием документов, в 3-дневный  срок  уведомляет заявителя путем направления электронного сообщения. Одновременно заявителю сообщается о регистрации его заявления.


Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 10 дней с момента регистрации обращения.

Результатом  административной  процедуры является предоставление заявителю запрашиваемой информации в электронной форме  через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» или региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
 Ответ на письменное обращение заявителя регистрируется и подшивается в Журнале исходящей документации учреждения. 
3.4. Административная процедура «Предоставление информации путем публичного информирования».

3.4.1. Основание для предоставления муниципальной услуги является необходимость публичного информирования неограниченного круга лиц о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, киносеансов, анонсах данных мероприятий.

3.4.2. Должностное лицо учреждения, ответственное за исполнение административной процедуры, фиксирует  на афишах и информационных стендах, а также на  официальной странице  МБУК КДС в сети Интернет, информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, киносеансов, анонсах данных мероприятий.

3.4.3. Предоставление информации путем публичного информирования, осуществляется следующим способом:

- размещение информации на специальных информационных стендах;
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- размещение внешней рекламы в населенных пунктах муниципального района, в связи с проведением выездных  концертов;

- размещение информации в сети Интернет;

- рекламная продукция на бумажных носителях (листовки,  буклеты, плакаты, афиши);

- информация в печатных средствах массовой информации (районная газета «Любытинские вести»).

Учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно определяют способы предоставления информации путем публичного информирования.

Обязательным способом предоставления информации путем публичного информирования является размещение информации на специальных информационных стендах.

Специальные информационные стенды должны содержать полную, содержательную и актуальную  информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, киносеансов, анонсах данных мероприятий.

Учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги: 

- ежемесячно формируют, в том числе в электронном виде, сводные афиши, буклеты;

- размещают указанными выше способами информацию об отдельных концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях, не позднее, чем за 5 дней до их проведения.

В связи с проведением выездных  концертов в  сельские населенные пункты муниципального района, информация распространяется указанными выше способами, не позднее, чем за 10 календарных дней до начала мероприятия.

3.4.4. Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
3.4.5. Общий максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 дней.

3.4.6. Результатом  административной  процедуры является предоставление  информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, киносеансов, анонсах данных мероприятий. 

Результат фиксируется  на афишах и информационных стендах, а также на  официальной странице  МБУК КДС в сети Интернет.
       
3.5.  Взаимодействие МБУК КДС и ГОАУ «МФЦ»
3.5.1. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 
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документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:

в ходе личного приема заявителя; по телефону; по электронной почте.

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предостав-ления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указан-ной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муници-пальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса.

3.5.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в ГОАУ «МФЦ» заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, независимо от способа их доставки. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.
3.5.3. Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.

3.5.4. Специалист отдела МФЦ проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист отдела МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в срок до передачи пакета документов в учреждение.

3.5.5. При приеме заявления специалист отдела МФЦ делает копии подлинников представленных документов, заверяет их после сверки их с оригиналами (кроме заверенных в установленном порядке) штампом «копия верна», личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения, возвращает подлинники обратившемуся лицу, проверяет сведения, указанные в заявлении, выдает расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указанием:

1) даты приема документов;
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2) количества принятых документов;

3) фамилии и инициалов специалиста отдела МФЦ, принявшего документы, а также его подписи.

3.5.6. В случае если документы, направленные почтовым отправлением, получены после окончания рабочего времени отдела МФЦ, или получены в выходной или праздничный день, днем их регистрации считается следующий рабочий день.

3.5.7. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела МФЦ запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодействия.

3.5.8. Принятые отделом МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы передаются в Администрацию муниципального района.
3.5.9. Передача документов осуществляется на основании журналов входящей и исходящей документации, который содержит дату и время передачи.

3.5.10. При передаче пакета документов председатель комитета культуры, спорта и туризма Администрации муниципального района, принимающий их, проверяет в присутствии сотрудника ГОАУ «МФЦ»:

соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке-уведомлении о приеме заявления и документов;

правильность заполнения форм документов;

отсутствие в представленных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно толковать их содержание;

наличие штампа соответствия копий оригиналам, подписи специалиста ГОАУ «МФЦ», расшифровки подписи и даты заверки копии документа.

Председатель комитета культуры, спорта и туризма Администрации и специалист ГОАУ «МФЦ» проставляют дату, время получения документов и подпись в журнале межведомственного взаимодействия. 

3.5.11. Время выполнения данной административной процедуры составляет 15 минут на один комплект документов с момента регистрации в ГОАУ «МФЦ» заявления и принятия документов для предоставления государственной услуги.

3.5.12. Результатом административной процедуры является передача пакета документов в учреждение с целью предоставления заявителю муниципальной услуги. Срок передачи не должен превышать 5 рабочих дней.

3.5.13. Должностное
лицо и (или) работник, не представившие (не-своевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или информацию, 
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подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляет Администрация Любытинского муниципального района в лице  Комитета культуры, спорта и туризма  муниципального района.

4.1.2. Директор учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.1.3. Контроль за деятельностью МБУК КДС  в части соблюдения качества муниципальной услуги  включает: 

 - контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

  - выявление и устранение нарушений прав заявителей  муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей  муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия МБУК КДС.

4.1.4. Контроль за соответствием деятельности МБУК КДС, оказывающей муниципальную услугу, требованиям Регламента  осуществляет Комитет культуры, спорта и туризма Любытинского муниципального района в лице председателя комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.
4.1.5.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением работником МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-ставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, порядок привлечения к ответственности работника МФЦ, предоставляющего государ-ственную (муниципальную) услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги, осуществляется руководителем МФЦ.

4.1.6. Работники МФЦ несут ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации:
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- за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

- за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых ор-гану, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставля-ющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

- за своевременную передачу органу, предоставляющему государ-ственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг, за-явлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за свое-временную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предостав-ляющим муниципальную услугу;

- за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен феде-ральным законом.

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголов-ным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.

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

4.2.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (в соответствии с утвержденным  графиком проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги правовым актом  Комитета культуры, спорта и туризма Любытинского муниципального района формируется комиссия, председателем которой является заместитель Главы администрации муниципального района, курирующий вопросы культуры. В состав комиссии включаются председатель комитета и  главный бухгалтер.
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Комиссия имеет право:

- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

Периодичность проведения плановых проверок составляет 1 раза в год, но не чаще 3 раз в год.

4.2.2. Внеплановая проверка контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц МБУК КДС, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.2.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

4.3.  Ответственность должностных лиц учреждения  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  муниципальной  услуги.

4.3.1. Должностные лица МБУК КДС несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе исполнения муниципальной  услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц МБУК КДС закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. О мерах, принятых в отношении должностного лица МБУК КДС, виновного в нарушении положений Административного регламента, устанавливающего требования к исполнению муниципальной услуги, в течение десяти рабочих дней со дня принятия таких мер Комитет культуры,  спорта и туризма сообщает в письменной форме проверяемым объектам, права и  законные интересы которых нарушены.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
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4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной  услуги являются:

1) независимость;

2) профессиональная компетентность;

3) должная тщательность.

4.4.2. Независимость членов комиссии, осуществляющей контроль за исполнением муниципальной услуги, от директора учреждения  состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от директора учреждения, в том числе не имеют родства с ними.

Председатель комиссии, осуществляющей контроль за исполнением муниципальной услуги, должен принимать меры по предотвращению конфликта интересов при исполнении  муниципальной услуги.

4.4.3. Профессиональная компетентность председателя комиссии, осуществляющего контроль за исполнением муниципальной  услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за исполнением муниципальной услуги, он обладает необходимыми профессиональными знаниями и навыками.

4.4.4. Должная тщательность председателя комиссии, который осуществляет контроль за исполнением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действие (бездействие) и решение, органа исполнительной власти и его должностных лиц при предоставлении муниципальной  услуги.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государ-ственной (муниципальной) услуги, комплексного запроса;

нарушение срока предоставления государственной (муниципальной) услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-лем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжа-луются, возложена функция по предоставлению соответствующих государ-ственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
25

 правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами области, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной (муниципальной) услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной (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 области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении государственной (муниципальной) услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, (органа, предоставляющего муниципальную услугу,), должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-ственной (муниципальной) услуги документах либо нарушение установ-ленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (вне-судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

приостановление предоставления государственной (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 области, муниципальными правовыми актами. В указан-
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ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муни-ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.


5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие:

- работников Учреждения - директору Учреждения;

- директора учреждения  - председателю Комитета;

- работников МФЦ - руководителю МФЦ;

   - председателя Комитета и его заместителей, руководителя МФЦ – Главе муниципального района.


5.1.4. Заявители могут обжаловать действия или бездействия директора учреждения, должностных лиц МБУК КДС, ответственных за выполнение муниципальной услуги, в Комитет культуры,  спорта и туризма Любытинского муниципального района в досудебном порядке.


5.1.5. Действия (бездействие), принятых решений  директора учреждения, должностных лиц МБУК КДС, связанные с исполнением данной муниципальной услуги, в досудебном порядке могут быть обжалованы в органы прокуратуры в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии директора учреждения, должностных лиц МБУК КДС, ответственных за выполнение муниципальной услуги, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.2.2. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

5.2.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Обращения граждан  может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуни-кационной сети «Интернет», официального сайта Комитета на сайте Администрации, «Единого портала государственных и муниципальных услуг», либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.2.4. Письменные обращения граждан, в том числе обращения, поданные по электронной почте, должны содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которым направляется обращение, изложение сути предложения, заявления или жалобы, фамилию и место жительства гражда-
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нина, контактные телефоны, дату и личную подпись.

5.2.5. Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, личности обращающихся известны или установлены. На устное обращение гражданина, как правило, дается ответ в устной форме, а по его просьбе ответ направляется в письменном виде.

5.2.6. При рассмотрении обращения гражданин имеет право представлять дополнительно документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

5.3.1. Контроль за соответствием деятельности МБУК КДС, оказывающей муниципальную услугу, требованиям Регламента  осуществляет Комитет культуры, спорта и туризма Любытинского муниципального района в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения директором учреждения, должностных лиц МБУК КДС, положений Административного регламента, в лице председателя Комитета и его заместителей.

 5.3.2. В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) директора,  должностных лиц МБУК КДС, положениям и предписаниям законодательных  нормативных актов.

При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц.

5.3.3. В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий  или обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений директора учреждения, должностных лиц МБУК КДС, выполняющих муниципальную услугу, подача жалобы руководителем (заместителем руководителя) Комитета признается обоснованной.

На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя.

5.3.4. Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения.

5.3.5. В случае  если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии) директора учреждения, должностных лиц МБУК КДС, 
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имеются признаки состава преступления, письменное обращение вместе со всеми материалами проверки направляется в прокуратуру для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.3.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, (орган, предоставляющий муниципальную услугу), МФЦ либо в соответст-вующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предостав-ляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муници-пальную услугу), подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предостав-ляющего муниципальную услугу). Жалобы на решения и действия (бездей-ствие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на ре-шения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или долж-ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную ус-лугу), должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), государ-ственного (муниципального) служащего, руководителя органа, предо-ставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муници-пальную услугу), может быть направлена по почте, через МФЦ, с исполь-зованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), единого портала государственных и муниципальных услуг либо ре-гионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государ-ственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.


5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,   предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
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 органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, в электронном виде, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:


1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области;


2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных  услуг (функций)»;


3) федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru.
5.4.3.   Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) действиями (бездействием) директора учреждения, должностных лиц МБУК КДС, осуществляющих данную муниципальную услугу, устанавливается действующим законодательством Российской Федерации.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предостав-ляющего муниципальную услугу), либо государственного (муниципального) служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу) либо государственного (муниципального) служащего, МФЦ, работника МФЦ;

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


5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу (орган, предоставляющий муниципальную услугу) МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), МФЦ, 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. Результат рассмотрения жалобы.

 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

в удовлетворении жалобы отказывается.

        
5.7. Порядок информирования  заявителя  о результатах  рассмотрения жалобы.


5.7.1. 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.


5.8. Порядок обжалования  решения по жалобе.


5.8.1. В случае несогласия заявителем с принятым решением должностных лиц учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке в вышестоящий орган (при его наличии), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 


5.8.2. В случае несогласия заявителем с принятым решением должностных лиц учреждения, наделенных полномочиями по  рассмотрению жалоб, в досудебном порядке могут быть обжалованы в органы прокуратуры в порядке, установленном действующим  законодательством Российской Федерации. 


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

5.9.1. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

- представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
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- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну.

   5.10.  Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

     
5.10.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействия) и принятых решений  директора учреждения, должностных лиц МБУК КДС, связанные с исполнением муниципальной услуги, размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации муниципального района  http://lubytino.ru/, на информационных  стендах МБУК  КДС.

______________________________
                                                  Приложение № 1

                                                       к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

1. Предоставление Информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону



Да
Нет


[image: image2]
2
2. Предоставление Информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте






Да
                                                                                                   Нет






3. Предоставление Информации путем публичного информирования
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                                             Приложение № 2
                                                  к Административному регламенту

Форма заявления

Заявителя муниципальной услуги  по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театра и филармонии, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
Руководителю  ______________________

___________________________________

(указывается наименование учреждения)

____________________________________________
Фамилия, имя, отчество заявителя

____________________________________________

почтовый адрес

____________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)

Заявление

Прошу предоставить мне информационное сообщение о ________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись заявителя                            ___________/__________________/

                                                       (подпись)             (расшифровка подписи)

дата                                    

                                                      Приложение № 3

                                                             к Административному регламенту
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ 

«КУЛЬТУРНО - ДОСУГОВАЯ СИСТЕМА ЛЮБЫТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                 _____________________________________

                                                                   (указывается наименование учреждения, 

                                                                       __________________________________________
                                                                                          в которое направляется жалоба)

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 № 4

                                                           к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ  КОМИТЕТА КУЛЬТУРЫ,  СПОРТА И ТУРИЗМА ЛЮБЫТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО  УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ «КУЛЬТУРНО - ДОСУГОВАЯ 
СИСТЕМА ЛЮБЫТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»

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: 
2
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
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 Новгородской области.

             Копия настоящего решения направлена  по адресу______________
__________________________________________________________________
____________________________  _________________   _______________________

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

на принятие решения по жалобе)

____________________________________________________________________________     

Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении, либо по телефону





Информация может быть представлена должностным лицом





Предоставление заявителю контактной информации должностного лица, компетентного представить информацию


Информирование заявителя о его праве получения информации  из иных источников, указание источников получения информации





Предоставление заявителю запрашиваемой информации





Прием и регистрация заявления





Проверка заявления





Заявление соответствует требованиям Порядка





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Подготовка информации





Направление информации заявителю





Направление


уведомления заявителю





размещение информации на специальных информационных стендах;


размещение внешней рекламы в населенных пунктах Новгородской области в связи с проведением выездных спектаклей, гастролей, кинофестивалей (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели);


размещение Информации в сети Интернет;


специальные рассылки и размещение рекламно-информационных баннеров и текстов; рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты); информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); информация в электронных средствах массовой информации на телевидение и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски); предоставление Информации на пресс-конференциях и брифингах





Обращение заявителя за необходимой информацией





Получение заявителем необходимой информации





Взаимодействие МБУК КДС и ГОАУ "МФЦ"








