Администрация муниципального образования «Жан-Аульский сельсовет»

Камызякского района Астраханской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.04.2013г.
                                                        





  №  66
с. Жан-Аул
Об утверждении административного регламента Администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет"
по
представлению
муниципальной
услуги
"Предоставление
информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий"
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением Администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет" от 01.04.2013 г. № 57 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", Администрация муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет"
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет" по предоставлению муниципальной услуги "Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий".
2. Постановление Администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет" от 19.09.2011 г.  №  121 "Об утверждении административного регламента Администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет" по представлению муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий" считать утратившим силу.
3. Обнародовать утвержденный регламент на официальном сайте муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет", на доске объявлений.
4. Постановление вступает в силу после его обнародования.
5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава МО «Жан-Аульский сельсовет»                                                            Махова Н.А.

УТВЕРЖДЕН

 постановлением Администрации 

МО "Жан-Аульский сельсовет" 

от 11.04.20131г. № 66
Административный регламент Администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет" по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов,
анонсы данных мероприятий"
1.Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет" по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий", (далее - муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления услуги, в том числе сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Административный регламент Администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет" по предоставлению муниципальной услуги (далее - административный регламент) размещен на официальном сайте Администрации муниципального
образования
"Жан-Аульский сельсовет" http://mo.astrobl.ru/zhanaulskijselsovet/, (далее - официальный сайт), в государственных информационных системах  http://www.gosuslugi. astrobl.ru,

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"  http://www.gosuslugi.ru (далее - региональный, федеральный порталы).
Текст административного регламента размещается также в местах предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом физическим или юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

1.2. 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 - заявители).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) администрации:
          Адрес: Астраханская область, Камызякский район, с. Жан-Аул, ул. Школьная,
26.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 416321,
Астраханская область, Камызякский район, с. Жан-Аул, ул. Школьная, 26.
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.
1.3.2. Телефоны для справок:
(85145)- 96-1-37 телефон/факс администрации,
(85145) -96-1-37 специалист администрации.
Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) приводится в приложении № 1 к регламенту.
1.3.3. Адрес официального сайта в «сети «Интернет»: http://mo.astrobl.ru/zhanaulskijselsovet/,
Адрес электронной почты: mozhanaulselsovet@yandex.ru
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации и дома культуры, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:
· о местонахождении и графике работы администрации, дома культуры;
· о справочных телефонах администрации, дома культуры;
· об адресе официального сайта, адресе электронной почты администрации и дома культуры, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы;
· о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
· о порядке, форме и месте размещения указанной информации.
Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:
· актуальность;
· своевременность;
· четкость в изложении материала;
· полнота консультирования;
· удобство и доступность.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
1.3.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
· непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.3.4. пункта 1.3. административного регламента;
· взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги с заявителями по почте, электронной почте;
· информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте http://mo.astrobl.ru/zhanaulskijselsovet/, в информационно-телекоммуникационной «сети «Интернет», на региональном портале http://gosuslugi.astrobl.ru, федеральном портале www.gosuslugi.ru и на информационных стендах.
На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
· адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации и дома культуры, адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта
http://mo.astrobl.ru/zhanaulskijselsovet/, адреса регионального портала http: //www.gosuslugi.astrobl.ru и федерального портала http://www.gosuslugi.ru;
· сведения о перечне предоставления муниципальных услуг;
· порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц;
· блок-схема, наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложения № 3 к регламенту);
· образец заполнения заявления (приложение № 2 к регламенту);
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· административный регламент;
· необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены при входе в помещение администрации.
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информацию об изменениях выделять цветом и пометкой «Важно».
1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:
· при ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность с указанием наименования места работы, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
· при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;
· в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (когда и что должен сделать);
· письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо директором дома культуры. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Ответ на обращение в форме электронного документа направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации и дома культуры муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет", ответственными за предоставление муниципальной услуги.
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, либо направление ему ответа об отсутствии запрашиваемой информации.
2.3.1. При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом является ответ на письменное обращение.
2.3.2. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом является получение информационных материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, буклетов, справочников, распечатки с официального сайта или иных информационных материалов на бумажном носителе либо в электронном виде по выбору заявителя.
2.3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании осуществляется путем размещения информационных материалов (брошюры, афиши, буклеты и др.) в средствах массовой информации, на официальном сайте,. на специальных информационных стендах, в электронных средствах массовой информации, а также путем размещения внешней рекламы на территории муниципального образования Астраханской области (плакаты, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели), рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.), на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты).
2.3.4. Предоставление информации включает в себя сведения о времени и
месте:
· театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов;
· эстрадных концертов;
· гастрольных мероприятий театров и филармоний;
· киносеансах;
· анонсах мероприятий.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 дней и складывается из следующих сроков:
· предоставление информации заявителю при личном обращении - не более 20 минут;
· предоставление информации заявителю при письменном обращении - не более 5 дней;
· предоставление информации заявителю при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, официальном сайте, издания информационных материалов - круглосуточно.
2.4.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема в администрации, доме культуры заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:
· время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления муниципальной и для консультаций не должно превышать 30 минут;
· время приема при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;
· время ожидания при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,№4, ст.445);
· Гражданским кодексом Российской Федерации; ст. 330, ст. 428 ч. 4 от 18.12.2006г. (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496);
· Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Российская газета, № 248,1992);
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, №40, ст.3822);
· Федеральным законом от 27.07.2010
№
210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (Сборник законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, № 31, ст. 4196; 2010);
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной «сети «Интернет» (Сборник законодательства РФ, 2009, № 25, ст. 3061);
· Уставом муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет";
· постановлением Администрации муниципального образования "Жан-Аульский сельсовет" от 01.04.2013 года № 57 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
· настоящим административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги, заявитель представляет в
администрацию:
· заявление по форме указанной в приложении № 2 к административному регламенту.
Не допускается требовать от заявителя:
· предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие с предоставлением муниципальной услуги;
· предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по телефону, на официальном сайте администрации http://mo.astrobl.ru/zhanaulskijselsovet/, региональном портале http://www.gosuslugi.astrobl.ru, на федеральном портале http://www.gosuslugi.ru.
В случае направления заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) копии документов предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
В случае направления заявления в электронном виде через региональный портал http://gosuslugi.astrobl. ru либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru:
· заявление, должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленным на региональном портале http://gosuslugi.astrobl.ru, либо федеральном портале http://www.gosuslugi.ru электронным формам, и подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
2.6.2. Порядок обращения в администрацию или дом культуры для подачи документов при получении муниципальной услуги.
В случае, указанном в абзаце первом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 регламента заявление, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в администрацию или дом культуры посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом и уведомлением о вручении, либо в электронном виде через региональный портал http://www.gosuslugi.astrobl.ru и федеральный портал http://www.gosuslugi.ru в «сети «Интернет» по выбору заявителя.
Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации и дома культуры, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 регламента.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, для отказа в предоставлении услуги.
2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.
2.7.2. Основания для отказа в предоставлении услуги отсутствуют.
2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
· места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);
· здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для ожидания и приема заявителей;
· сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 1.3.5. пункта 1.3. административного регламента;
· сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;
· количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.
2.10. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
· подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 регламента;
· получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;
· получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.3 регламента.
При обращении за муниципальной услугой в электронном виде:
· заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении № 3 к регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:
· предоставление информации заявителю при личном обращении - не более 20 минут;
· предоставление информации заявителю при письменном обращении - не более 5 дней;
· предоставление информации заявителю при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, на официальном сайте, издания информационных материалов - круглосуточно.
3.2. Предоставление информации заявителю при личном обращении.
Основанием для начала административного действия, является личное
обращение заявителя.
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, дома культуры, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо администрации, дома культуры, ответственное за предоставление муниципальной услуги уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает заполнить заявление получателя муниципальной услуги и предлагает выбрать форму ознакомления с интересующей его информацией:
· на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты, распечатки с официального сайта и т.д.);
· в электронном виде.
Должностные лица администрации, дома культуры ответственные за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя об информации, в соответствии с выбранной заявителем формой ознакомления.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю интересующей его информации на бумажном носителе (информационные листы, брошюры, буклеты, справочники, распечатки с официального сайта и т.д.) либо в электронном виде по выбору заявителя.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 минут.
3.3. Предоставление информации заявителю при письменном обращении.
Основанием для начала административного действия является поступление в
администрацию или дом культуры письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде, по почте, по телефону/факсу.
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации или дома культуры, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо администрации или дома культуры, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
· регистрирует письменное обращение;
· рассматривает письменное обращение, определяя информацию, необходимую для подготовки ответа;
· подготавливает ответ в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации;
· подписывает ответ у главы администрации либо у директора дома культуры соответственно (в зависимости от того куда обратился заявитель) и направляет его заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо под роспись при личном обращении.
При подготовке ответа на письменное обращение заявителя должностное лицо администрации или дома культуры, ответственное за предоставление муниципальной услуги может использовать макеты раздаточных материалов (брошюр, буклетов и др.), публикаций и страниц официального сайта в «сети «Интернет» в электронном виде, раздаточные материалы (брошюр, афиши, буклеты и др.).
В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письменное обращение, содержащие запрашиваемую информацию дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано заявителем в заявлении.
Результатом исполнения данного административного действия является предоставление заявителю запрашиваемой информации.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.
3.4. Предоставление информации заявителю при публичном информировании путем издания и размещения в средствах массовой информации, на официальном сайте, на специальных информационных стендах информационных материалов (брошюры, афиши, буклеты и др.), в электронных средствах массовой информации, а также путем размещения внешней рекламы на территории муниципального образования (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели), рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.), на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты).
Ответственным за предоставление муниципальной услуги, являются должностные лица администрации или дома культуры, ответственные за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление информации путем публичного информирования, осуществляется следующими способами:
· размещение информации на специальных информационных стендах;
· размещение информации в «сети «Интернет» на официальном сайте;
· размещение внешней рекламы на территории Астраханской области (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели);
· рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.);
· информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);
· информация в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты).
Должностные лица администрации, дома культуры предоставляют информацию следующими способами:
· на специальных информационных стендах размещают полную информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, в том числе о правилах продажи и возврате билетов;
· ежемесячно формируют, в том числе в электронном виде, сводные афиши и буклеты;
· размещение внешней рекламы на территории Астраханской области (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели);
· размещение информации на официальном сайте.
Размещение и обновление достоверной информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий на официальном сайте, осуществляется постоянно.
Предоставление информации, размещенной на официальном сайте, использованием внешней рекламы на территории Астраханской области предоставляется круглосуточно.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет глава администрации.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Должностные лица администрации и дома культуры несут персональную ответственность за:
· прием, рассмотрение заявления;
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица администрации обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных
служащих
5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:
· путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;
· путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителем по почте, по электронной почте;
· посредством информационных материалов, которые размещаются в сети
«Интернет» на официальном сайте МО "Жан-Аульский сельсовет" (http://mo.astrobl.ru/zhanaulskijselsovet/), на региональном портале (http://gosuslugi.astrobl.ru), на едином портале (http://www.gosuslugi.ru);
· посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещениях администрации МО "Жан-Аульский сельсовет".
5.3. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее - жалоба) могут быть действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также случаи, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами;
· требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами;
· 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. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба рассматривается председателем комиссии. Жалоба на решения, принятые председателем комиссии, подается главе администрации МО "Жан-Аульский сельсовет" и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.
В случае если в компетенцию Комиссии не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Комиссия направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган или уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации МО "Жан-Аульский сельсовет" обеспечивают:
· прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;
· направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган или уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу, в случае если принятие решения по жалобе не входит в их компетенцию.
Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:
а)
оснащение мест приема жалоб;
б)
информирование заявителей о порядке обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;
в)
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО "Жан-Аульский сельсовет" в сети Интернет, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Личный прием заявителей в администрации МО "Жан-Аульский сельсовет" осуществляют глава администрации МО "Жан-Аульский сельсовет". Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы администрации МО "Жан-Аульский сельсовет".
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.5.4 пункта 5.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.5.2. Почтовый адрес администрации МО "Жан-Аульский сельсовет":
416321, Астраханская область, Камызякский район, с. Жан-Аул, ул. Школьная, 26.
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»):  http://mo.astrobl.ru/zhanaulskijselsovet/;
Адрес электронной почты администрации: mozhanaulselsovet@yandex.ru;
Справочные телефоны администрации:
8 (85145) 96-1-37 - телефон/факс администрации;
8 (85145) 96-1-37 - специалисты администрации;
5.5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
· копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации МО "Жан-Аульский сельсовет": понедельник - пятница с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.
5.5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает в соответствии с визой главы администрации МО "Жан-Аульский сельсовет" незамедлительное направление имеющихся материалов в органы прокуратуры.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию МО "Жан-Аульский сельсовет", подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Астраханской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказать в удовлетворении жалобы.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный (в том числе по его желанию в электронной форме) ответ.
5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
· номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
· фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
· основания для принятия решения по жалобе;
· принятое по жалобе решение;
· в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации МО "Жан-Аульский сельсовет" или главой администрации МО "Жан-Аульский сельсовет".
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица или главы администрации МО "Жан-Аульский сельсовет", вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию МО "Жан-Аульский сельсовет" дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.
Администрация МО "Жан-Аульский сельсовет" по направленному в установленном порядке запросу заявителя обязана в течении 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
Администрация МО "Жан-Аульский сельсовет" вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
· если в письменной жалобе и жалобе в форме электронного документа не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· если отсутствует возможность прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. В случае если текст жалобы (или его часть) не поддается прочтению, но фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу;
· если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Такая жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему подобную жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям, кроме указанных, не допускается.
5.12. Перечень случаев, в которых уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы.
В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностным лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, то заявитель вправе обратиться к главе администрации МО "Жан-Аульский сельсовет" или обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подача жалобы главе администрации МО "Жан-Аульский сельсовет" не исключает права заявителя на одновременную или последующую подачу аналогичной жалобы в суд

Приложение № 1

к административному регламенту

Информация о местонахождении, контактных телефонах 

(телефонах для справок, консультаций), ответственных должностных лиц за предоставление муниципальной услуги

	Наименование 
	Адрес
	График работы 
	Телефон 
	Руководитель

	Дом культуры  с.Жан-Аул
	416321, Астраханская область, Камызякский р-н, с.Жан-Аул, ул. Школьная, 17 «А»
	Ненормируемый 
	-----------------------
	Художественный руководитель Михайлова Н.М.


Приложение № 2

к регламенту

	Главе Администрации

	муниципального образования

	"Жан-Аульский сельсовет" (либо директору дома культуры)

	
	  (Ф.И.О.)

	от
	

	(Ф.И.О.)

	(наименование юридического лица – 

	в случае обращения юридических лиц)

	проживающего (ей) по адресу:
	

	

	телефон: 
	

	Почтовый адрес: 
	

	Адрес электронной почты:

	


Заявление

Прошу Вас предоставить мне информацию о времени и месте проведения ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается название мероприятия)

Подпись /расшифровка подписи/

«___» ___________ 20   г.

Приложение № 3

к регламенту

БЛОК - СХЕМА ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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