ПРОЕКТ

Тульская область

Муниципальное образование Крапивенское Щекинского района

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от               2013  года                                      
                                             №        

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Поддержка традиционного художественного творчества на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района от 10.09.2012 года № 09-215 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», на основании Устава муниципального образования Крапивенское Щёкинского района администрация муниципального образования Крапивенское Щёкинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ           
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района» (приложение).

           2.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
           3. Настоящее постановление подлежит размещению на сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

           4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Щекинский муниципальный вестник».
           5. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


Глава администрации 

муниципального образования 

Крапивенское Щекинского района                               А.Н. Кошелев

Исп. Азарова Т. М.

Тел. 71-0-38
Приложение 

к постановлению Главы администрации МО Крапивенское Щекинского района
от _________ № ______

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района»

I. Общие положения
    1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная функция) разработан для повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность административных процедур,  действий по вопросам поддержки традиционного художественного творчества на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

   1.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением  «Крапивенский Дом культуры» администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района (далее – Дом культуры).          

   1.3. Предоставление   муниципальной  функции  осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Российской Федерации № 3612-1 от 09.10.1992 «Основы законодательства  Российской Федерации о культуре»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Федеральный закон от 06. 01.199г. № 7 ФЗ «О народных художественных промыслах»;

- Положение "О государственном и муниципальном учреждении культуры клубного типа", рекомендованного решением Коллегии Минкультуры РФ от 29 мая 2002 г. N10.
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 25.05.2006 г. № 229 «Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества»;
- иными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические  и юридические лица (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – представители заявителя).

1.5. Результатом предоставления муниципальной  услуги является:

- удовлетворение духовных потребностей населения; 

- сохранение и распространение культурного и духовного потенциала.

II. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги - «Поддержка традиционного художественного творчества  на   территории    муниципального образования Крапивенское Щекинского района».                                                                                                          
2.2.  Муниципальная услуга предоставляется    муниципальным    казенным учреждением «Крапивенский Дом культуры» администрации  муниципального образования Крапивенское Щекинского района (далее – Дом культуры)
Фактический и юридический адрес: 301233 Тульская область Щекинский район село Крапивна ул. Коммунаров дом 31А
График работы Дома культуры: 

ежедневно с 11.00 до 17.00 без перерыва на обед 

выходной: вторник. 

Первое число каждого месяца – санитарный день.

Телефон: 8(48751) 71-1-16
Адрес электронной почты: krapivna2007@rambler.ru;
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Российской Федерации № 3612-1 от 09.10.1992 «Основы законодательства  Российской Федерации о культуре»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Федеральный закон от 06. 01.199г. № 7 ФЗ «О народных художественных промыслах»;

- Положение "О государственном и муниципальном учреждении культуры клубного типа", рекомендованного решением Коллегии Минкультуры РФ от 29 мая 2002 г. N10.
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 25.05.2006 г. № 229 «Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества»;
- иными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- удовлетворение духовных потребностей населения; 

- сохранение и распространение культурного и духовного потенциала.
Муниципальная услуга предоставляется по следующим направлениям:

- проведение концертов, конкурсов, фестивалей, выставок, народных гуляний, с участием профессиональных и самодеятельных творческих коллективов, солистов, мастеров культуры и искусства;

- организация работы клубных формирований в творческих коллективах различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных, декоративно-прикладного искусства, изобразительного искусства для приобретения участниками знаний, умений и навыков в различных видах художественного народного творчества;

- поддержка творческой деятельности лиц, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры, популяризация творчества профессиональных и самодеятельных авторов и исполнителей, создавших и распространяющих художественные произведения, получившие общественное признание.
   -возрождение народных традиций  через проведение праздников  русского народного календаря.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

2.5.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

2.5.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.  Основанием для рассмотрения   вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное или устное обращение (заявление).

2.6.2.Для принятия решения о представлении муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

а) для физического лица:

-заявление, (Ф.И.О, физического лица);

б) для юридического лица:

-заявление, реквизиты лица (Ф.И.О, полное наименование юридического лица);

2.6.3.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Дом культуры   не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
а) ненадлежащее оформление заявителем  заявления на предоставление муниципальной услуги;

б) несоответствие представленных документов и совершенных 

заявителем, потребителем муниципальных функций действий требованиям, указанным в настоящем регламенте;

в) неадекватное состояние и (или) поведение заказчика (заявителя), потребителя муниципальных функций;

г) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
д) текст обращения не поддаётся прочтению;
е) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому необходимо направить ответ;

ж) наличие медицинских противопоказаний для предоставления муниципальной услуги.
   По требованию заявителя отказ в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2) может быть оформлен и выдан ему в письменном виде.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.9.  Срок предоставления услуги:

1) в случае устного запроса заявителя (представителя заявителя) (по телефону, при личном посещении учреждения заявителем) – до 10 минут;

2) в случае письменного запроса, направленного заявителем по почтовой связи, по электронной почте, поданного при личном посещении учреждения заявителем (представителем заявителя) – 30 дней с момента регистрации запроса.

        В случае если с запросом в учреждение обращается представитель заявителя, документ, подтверждающий его права на представление интересов заявителя (доверенность, удостоверение опекуна и др.) не требуется.

Запрос, предоставляемый заявителем (представителем заявителя), должен быть составлен на русском языке.
        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги составляет 10 минут.

        2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет 15 минут.

        2.12. Срок регистрации письменного запроса заявителя (представителя заявителя) о предоставлении услуги составляет до 15 минут.

        2.13. К помещениям, в которых предоставляется услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположено учреждение, непосредственно предоставляющее услугу, должно быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение. 

Прилегающая к месторасположению учреждения территория оборудуется местами для парковки не менее 2 автотранспортных средств, в том числе для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями;

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской, афишей), содержащей информацию о наименовании и графике работы учреждения;

3) входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

4) личный прием заявителей (представителей заявителей) для подачи письменного запроса на предоставление информации осуществляется в помещении, определенном приказом руководителя учреждения, включающим в себя места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении услуги и информирования заявителей (представителей заявителей). Предоставление устной информации по устным запросам заявителей (представителей заявителей) при их личном посещении учреждения осуществляется в  кабинете специалиста, определенном приказом руководителя учреждения;

Для удобства заявителей (представителей заявителей) помещение для непосредственного взаимодействия специалиста учреждения и граждан рекомендуется размещать на нижнем этаже здания;

5) у входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения;

6) помещение учреждения должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам, оснащено   средствами пожаротушения;

7) места ожидания в очереди на представление запроса или получение информации должны быть комфортными для посетителей, оборудованы стульями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании учреждения, но не может быть менее 3;

8) приём письменного запроса заявителя (представителя заявителя), необходимого для предоставления муниципальной  услуги, выдача (направление) письменного уведомления по окончании предоставления услуги осуществляется специалистом, ответственным за приём и регистрацию документов;

9) консультирование по вопросам получения муниципальной  услуги осуществляется по телефонам для справок, в кабинете специалиста учреждения, определенном приказом руководителя учреждения;

10) кабинет приёма должен быть оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием:

          номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста учреждения;

времени перерыва на обед;

технического перерыва;

11) кабинет специалиста не должен закрываться одновременно на обеденный перерыв и технический перерыв;

12) рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

13) при организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

14) на информационных стендах в помещении учреждения размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления услуги;

- блок-схема порядка предоставления услуги согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту и краткое описание порядка предоставления услуги;

- график приёма посетителей специалистом;

-  сроки предоставления услуги;

-  порядок получения консультаций специалистом; 

-  порядок обращения за предоставлением услуги;

- образец заполнения письменного запроса на предоставление услуги;

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

- сведения об учредителе учреждения (почтовый адрес, телефон, график работы, Ф.И.О. и должность руководителя);

- адрес сайта учреждения в сети Интернет, адрес электронной почты учреждения, номера телефонов для справок с указанием дней и часов их работы.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления услуги:

а) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;

б) полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим регламентом.

2.15. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе 
электронной почты, графике работы учреждения, предоставляющего услугу,  размещается:

1) на интернет-сайте;

          2) на информационных стендах учреждения;

          3) на информационных стендах в администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

    Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

-содержание и ход предоставления услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

-способы получения формы запроса, необходимого для предоставления услуги в письменной форме;

-время приема и выдачи документов специалистами учреждения; 

-срок принятия учреждением решения о предоставлении услуги;

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


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует (консультируют) заявителей (представителей заявителей) по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил заявитель (представитель заявителя), фамилии, имени, отчестве и должности специалиста,  принявшего телефонный звонок. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся заявителю (представителю заявителя) должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия);

а) подача заявителем, потребителем муниципальной услуги, заявления на предоставление муниципальной услуги (Приложение 1) с прилагаемым комплектом документов (п. 2.6. настоящего регламента);

3.2. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги (блок-схема - Приложение 3);

3.3. Порядок предоставления муниципальной услуги:
а) порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом МКУ «Крапивенский Дом культуры».

б) в процессе предоставления муниципальной услуги сотрудники Дома культуры обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе предоставления муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся таких документах информации;

в) в случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе предоставления муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом Дома культуры и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему административному регламенту;

г) в создании и поддержании функционирования системы обеспечения пре-

доставления муниципальной услуги сотрудники Дома культуры следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги непосредственному потребителю услуг и заявителю.

3.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, нормативно-правовыми актами администрации сельского поселения,  уставом Дома культуры.
3.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги:

- Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться МКУ «Крапивенский Дом культуры»

Фактический и юридический адрес: 301233 Тульская область Щекинский район село Крапивна ул. Коммунаров дом 31А
График работы Дома культуры: 

ежедневно с 11.00 до 17.00 без перерыва на обед 

выходной: вторник. 

Первое число каждого месяца – санитарный день.

Телефон: (48751) 71-1-16
Адрес электронной почты: krapivna2007@rambler.ru;   
           1) непосредственно директором МКУ «Крапивенский Дом культуры»,
художественным руководителем, руководителями коллективов  самодеятельного художественного творчества;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством информационных стендов;

4) с использованием средств массовой информации;
5) по средствам информационно-коммуникационных сетей.
 
3.6. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов:

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, в соответствии с условиями, определенными в настоящем  административном регламенте.

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный руководителем Дома культуры сотрудник.

3.6.3. Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Доме культуры. 
Также заявление может быть представлено заявителем через представителя или почтовым отправлением с приложением соответствующих документов.

Решение о рассмотрение заявлений, поданных позже установленных сроков, принимается по каждому случаю отдельно и в индивидуальном порядке руководителем Дома культуры.

3.6.4. Уполномоченные сотрудники Дома культуры проверяют надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

3.6.5. В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя, отсутствие информации, предусмотренной настоящим  регламентом), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении либо при отсутствии необходимых документов уполномоченные сотрудники возвращают документы заявителю, и разъясняет ему причины возврата.

3.6.6. Если аналогичные  недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок уполномоченный сотрудник осуществляет подготовку, передает на подпись руководителю Дома культуры, регистрирует в установленном порядке и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин возврата.

3.6.7. В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении уполномоченный сотрудник в установленном порядке сверяет с оригиналами копии представленных документов, по желанию заявителя ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления, возвращает заявителю оригиналы документов и второй экземпляр заявления, регистрирует заявление.

3.6.8. Уполномоченный сотрудник в день регистрации заявления и

приложенных к нему документов передает заявление и приложенные к нему документы руководителю Дома культуры.
3.7. Результатом административной процедуры является направление заявителю информации по предоставлению муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
IV. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений обеспечивается директором Дома культуры.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Домом культуры осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района.
4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных лиц.
      4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми: 

- плановые проверки проводятся не чаще одного раза в год;

- внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении услуги, получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения ранее выданных предписаний.

4.5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются  специалисты Дома культуры, независимые эксперты.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.6. Сотрудники Дома культуры несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с административным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления услуги в соответствии со своими должностными инструкциями.

4.7. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

4.8. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги, следует привлечение виновных лиц к ответственности, которое осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении
 муниципальной услуги
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц МКУ «Крапивенский Дом культуры», осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении требований настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики главе Администрации и/или его заместителю.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего представителя или направить обращение, жалобу, претензию (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

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

5.3.1. нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

5.3.2. нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

5.3.3. требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

5.3.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у Заявителя;

5.3.5. отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.3.6. затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.3.7. отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Крапивенское Щекинского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных услуг Тульской области, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, проводят личный прием Заявителей. 

5.6. Заявитель в своей жалобе указывает:

5.6.1. свои 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, уведомление о переадресации жалобы Заявителю. Заявитель в своей жалобе также указывает наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, решение и действие (бездействие) которого обжалуются; излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов;

5.6.2. доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов.

5.7. К жалобе Заявителем могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Срок регистрации жалобы - в день поступления жалобы. 

5.9. Регистрация жалобы осуществляется в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

5.10. Зарегистрированная жалоба подлежит передаче главе Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее регистрации для рассмотрения и наложения резолюции.

5.11. Рассмотрение жалобы и наложение резолюции осуществляется главой Администрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в тот же день жалоба направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для исполнения.
5.12. Жалоба Заявителя не подлежит рассмотрению в случае отсутствия сведений о Заявителе, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства, наименования юридического лица, его месте нахождения).

5.13. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов. При этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления его правом.

5.14. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес, наименование юридического лица, адрес его местонахождения поддаются прочтению.

5.16. В случае, если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и  тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.18. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации,  должностного лица Администрации 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. 

5.19. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

5.19.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.19.2.  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.20. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.19 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.18 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.22. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы Заявителя.
Приложение 1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной  услуги «Поддержка традиционного художественного творчества на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района» 
Директору МКУ «Крапивенский Дом культуры» 

администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района
_____________________________________

Заявление

______________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя / наименование юридического лица)

_____________________________________________________________________,

проживающий(ая)/зарегистрированный(ая) по адресу:______________________________

______________________________________________________________________
(почтовый адрес / юридический адрес)

______________________________________________________________________
контактный телефон __________________________________________________________

прошу предоставить __________________________________________________________

______________________________________________________________________
(перечень запрашиваемых сведений о поддержке худ.  тв -ва)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«______» ________________________ 20_____ г. 

                     (дата подачи заявления)

__________________________________________________________________________

          (подпись заявителя)                                          (полностью Ф.И.О.)

Примечания __________________________________________________________________________
                                                                                                    Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной  услуги «Поддержка традиционного  художественного творчества на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района» 
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Уважаемая(ый) ______________________________________________________________!

                                                                   (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ____________________________________________________
                                                                  (название отдела)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с_________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину отказа)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________________.
                                                                                   (дата подачи заявления)

Дата ____________________

________________________         ____________________         ___________________

 (должность специалиста)                            (подпись специалиста)                (расшифровка подписи)
Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества на территории муниципального образования Крапивенское Щекинского района» 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Поддержка традиционного художественного творчества»


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Отказ от предоставления муниципальной услуги








Обращение заявителя с пакетом документов в МКУ «Крапивенский ДК»








Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление Уведомления о предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение пакета документов в МКУ «Крапивенский ДК»














