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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __________________ № _______

г. Новокузнецк
О внесении изменений в постановление администрации Новокузнецкого муниципального от 22.02.2017 № 28 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Районная централизованная библиотечная система»
Во    исполнение   требований    Федерального    закона    от   27.07.2010    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, администрация Новокузнецкого муниципального района постановляет:

1. Внести следующие изменения в приложение «Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования на территории Новокузнецкого муниципального района» от 22.02.2017 № 28 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Районная централизованная библиотечная система» (далее – административный регламент): переименовать раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» административного регламента и изложить его в следующей редакции:

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, подведомственных администрации Новокузнецкого муниципального района, предоставляющих, муниципальные услуги, или их работников

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) учреждения, комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, а также организаций, подведомственных администрации Новокузнецкого муниципального района, предоставляющих, муниципальные услуги, или их работников (далее – досудебное обжалование).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) учреждения, комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, а также организаций, подведомственных администрации Новокузнецкого муниципального района, предоставляющих, муниципальные услуги, или их работников (далее - жалоба) в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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

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;

7) отказ учреждения, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение, комитет по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица учреждения, подаются руководителю учреждения. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя учреждения, должностного лица комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района подаются председателю комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района подаются в администрацию Новокузнецкого муниципального района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта учреждения, комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в учреждение, комитет по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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. 

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

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры».

2. Опубликовать настоящее постановление в Новокузнецкой районной газете «Сельские вести» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» www.admnkr.ru в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования, но не ранее 30.03.2018. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новокузнецкого муниципального района по социальным вопросам С. Н. Гришина.

Глава Новокузнецкого муниципального района


                              Д. Г. Беспалов
Приложение к постановлению администрации             Новокузнецкого муниципального района «О внесении изменений в постановление администрации Новокузнецкого муниципального от 06.03.2017 № 43 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте массовых мероприятий, представлений, концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» учреждениями культуры Новокузнецкого муниципального района» от ___________ 2018 г. №_____

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте массовых мероприятий, представлений, концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»

учреждениями культуры Новокузнецкого муниципального района.
Раздел 1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления учреждениями культуры Новокузнецкого муниципального района услуги «Предоставление информации о времени и месте массовых мероприятий, концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности учреждений культуры и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) государственных и муниципальных учреждений культуры по предоставлению услуги «Предоставление информации о времени и месте массовых мероприятий, концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронном виде.

1.2. Заявителями являются физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).

1.3. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), факсе, адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.4.   Информация об услуге предоставляется:

- непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, оказываемых муниципальную услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: листовки и т.д.), в том числе путем личного консультирования специалистами учреждений, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием внешней рекламы в сельских поселениях Новокузнецкого муниципального района (плакаты, афиши, баннеры и др.);

- в печатных средствах массовой информации (районная газета «Сельские вести»);  

- в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты и специальные выпуски);

- при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- на сайте администрации Новокузнецкого муниципального района http://www.admnkr.ru/. 

на сайте комитета по культуре и делам молодежи администрации новокузнецкого муниципального района kkdm.kuzreg.ru
- при обращении по электронной почте - в виде ответа на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

-  многофункциональном центре.
1.5.  На информационных стендах в помещениях муниципальных учреждений культуры, предоставляющих услугу, размещается следующая информация:                                                      - извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;


                      - текст административного регламента;






                     - перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги;                                                             - схема размещения справочных служб и консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;





                   - порядок получения справок и консультаций;        




                   - местонахождение и контактные телефоны органов местного самоуправления Новокузнецкого муниципального района, осуществляющего контроль за предоставлением услуги;

- и о многофункциональных центрах, через которые гражданин вправе подать заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте массовых мероприятий, концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: комитет по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие многофункциональные центры при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района. Административные процедуры и административные действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, выполняются уполномоченными должностными лицами учреждений культуры Новокузнецкого муниципального района.

2.2.2. Прием от заявителей заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района (далее – комитет), а также специалисты многофункциональных центров при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии.

2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является:

1) информирование о времени и месте массовых мероприятий, концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсирование данных мероприятий с использованием средств рекламы в сельских поселениях Новокузнецкого муниципального района, информационных стендов, размещенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры; телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно заявителю; официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района в сети Интернет, на официальном сайте комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района. 

2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

2.4.1. При использовании средств телефонной связи информация, в том числе через многофункциональный центр, о времени и месте проведения массовых мероприятий, концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

В случае, если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение 30 минут.

2.4.2. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения, на Интернет-сайте администрации Новокузнецкого муниципального района http://www.adm/nkr.ru/. - круглосуточно.

2.4.3. Внешняя реклама в населенных пунктах сельских поселений Новокузнецкого муниципального района в связи с проведением массовых мероприятий, концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий театров и филармоний (сводные афиши, буклеты) распространяется ежемесячно, за 10-15 дней до проведения мероприятия.

Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих культурных мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 10-15 дней до их проведения.

Информация о проведении выездных спектаклей и гастролей за пределами Новокузнецкого муниципального района предоставляется не позднее, чем за 30 календарных дней до начала мероприятия.

2.4.4. При информировании в форме ответов на заявления, полученные по электронной почте, ответ на заявление направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения. 

2.4.5. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района не может превышать 10 минут. 

2.4.6. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на заявление направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется учреждениями культуры Новокузнецкого муниципального района в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (официальный текст с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (1 ч.), ст. 3448);

· Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

· Законом Кемеровской области от 14.02.2005 № 26-ОЗ «О культуре» («Законодательный вестник Совета народных депутатов Кемеровской области» 

№ 34, 12.02.2005).

· Постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 № 122 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

· Решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов от 19.07.2011 № 293-МНПА «Об утверждении Положения о Комитете по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района («Вестник Новокузнецкого района», 20.07.2011).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с требованием Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для предоставления муниципальной услуги: основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение (заявление) заявителя (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту)

2.6.1. К заявлению участка прилагаются доку​менты:

- копия документа удостоверяющего личность заявителя (физического лица);

- копия документа удостоверяющего личность представителя (для представителя);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя на представление документов (если документы представляются не заявителем).

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет для сверки оригиналы поданных документов (если документы не удостоверены в установленном законом порядке).

При представлении заявления и документов в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования. Все документы должны быть отсканированы в формате, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка, а также даты заявления, подписи заявителя. Каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству подаваемых документов, а наименование файла должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе. Заявление в целях обеспечения возможности его свободного прочтения в дополнение к отсканированному файлу рекомендуется загружать в текстовом формате (шрифт 14 Times New Roman, полуторный интервал). Направление документа только в текстовом формате без отсканированной копии не допускается.

В случае направления документов в электронном виде, заявитель обязан в течение трех дней, с момента отправления документов, предоставить оригиналы документов для подтверждения.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и/или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие заявления по своему содержанию требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) не предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента;

3) несоответствие поданных в электронном виде заявления и документов, требо​ваниям, установленным пунктом 2.6.1. административного регламента;

4) не предоставление заявителем оригиналов документов, ранее направленных в электронном виде, в срок, установленный пунктом 2.6.1. административного регламента.

5) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

6) обращение (заявление) содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

7) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

8) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

- услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

- предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 мин.

2.14. Регистрация заявления, направленного с использованием средств почтовой связи или в форме электронных документов, осуществляется в день их поступления путем внесения соответствующих данных в журнал регистрации. В случае поступления заявления в выходные дни регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным днем.

Регистрация заявления, поданного заявителем непосредственно, регистрируется в день его поступления в течение 15 минут с момента поступления путем внесения соответствующих данных в журнал регистрации.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предоставляемая учреждениями культуры, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

Прием заявителей (их законных представителей) и регистрация заявлений осуществляются в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ населения, в том числе граждан с ограниченными возможностями здоровья.

Вход и выход из помещения оборудуются:

-пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения;

- тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления государственной услуги, оборудуются:

- тактильными полосами;

- контрастной маркировкой крайних ступеней;

Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводники при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015г. № 386н;

- оказание иных видов посторонней помощи.

В местах приема заявителей на видном месте размещены схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. 

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, графиком приема граждан, фамилией специалиста, осуществляющего прием граждан.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы, и дополнительной справочной информацией;

- размещение информации о порядке предоставления услуги в легко читаемой и понятной форме, в том числе на информационных стендах, с учетом их доступности для инвалидов;

- информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.

Места ожидания для заявителей оборудованы:

- средствами пожаротушения, оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши и т.д.).

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, общегородской телефонной связью, необходимыми расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для исполнения должностных обязанностей.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 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.

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, а также через многофункциональный центр;

2) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

3) режим работы обеспечивает возможность подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по почте, в том числе в электронной форме, при личном обращении).

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) профессиональная подготовка специалистов;

2) высокая культура обслуживания заявителей;

3) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего Административного регламента.

- возможность подачи документов на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр и Единый портал;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение инвалидам беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- взаимодействие заявителя с должностями лицами при предоставлении муниципальной услуги;

Соответствие требованиям к качеству, а также доступности лиц с ограниченными возможностями предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Административного регламента. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предъявляются.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Иные требования к заявителю при предоставлении муниципальной услуги не предъявляются.

2.17.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет, на региональном портале государственных и муниципальных услуг Кемеровской области, едином портале государственных и муниципальных услуг, в многофункциональных центрах. Для подачи в электронном виде заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю необходимо заполнить заявление по установленной форме, настоящего административного регламента, заверить заявление и прилагаемые документы цифровой подписью и отправить электронным письмом на адрес почты комитета по культуре
По мере создания условий для однозначной идентификации заявителей и в случае появления возможностей предоставления муниципальной услуги в электронном виде заявители смогут направлять заявление в электронном виде на предоставление муниципальной услуги и получать результат предоставления муниципальной услуги через единый портал государственных и муниципальных услуг.

Должностные лицу, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги.

3.1. Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блоком – схемой (Приложение № 2 к Административному регламенту):

·  прием и регистрация запроса и назначение ответственного лица;

·  рассмотрение заявления;

·  принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.2. Прием и регистрация запроса.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение   учреждением, предоставляющего муниципальную услугу, заявления либо через многофункциональный центр. Заявления, направленные в учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства или через электронный документ с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сеть «Интернет». 

При приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты его регистрации. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.  

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства руководителю учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии со своей компетенцией передает заявление для исполнения специалисту. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня. 

Если предметом заявления является предоставление информации, не относящейся к компетенции учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалист, уполномоченный принимать заявление, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение специалистом или сотрудником учреждения, предоставляющего муниципальную услугу уполномоченным предоставлять информацию либо многофункциональным центром заявления. Специалист или сотрудник учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляет формирование требуемой информации. Максимальная длительность выполнения действия составляет 7 дней со дня получения специалистом или сотрудником учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, заявления. 

Специалист или сотрудник учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу либо сотрудник многофункционального центра: 

- формирует информацию;

- готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, при наличии обстоятельств, предусмотренных пунктом 2.9.2. настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается   в день установления наличия запрашиваемой информации. 

Специалист или сотрудник учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись руководителю учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается   в день подготовки документов.

Руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подписывает информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня. Специалист или сотрудник, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, передает подписанную информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства для выдачи. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

3.4. Предоставление информации заявителю. 

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление специалисту или сотруднику учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченному выдавать документы либо сотруднику многофункционального центра. Специалист или сотрудник, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему документооборота. 

Специалист или сотрудник, в том числе многофункционального центра, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю (представителю заявителя), заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю (представителю заявителя) под личную подпись. Максимальный срок выполнения всех действий составляет 30 минут.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами Учреждений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется Комитетом по культуре и делам молодежи в форме плановых и внеплановых проверок.

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

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.

В отношении одного учреждения плановая проверка соответствия его деятельности требованиям административного регламента проводится Комитетом по культуре не более одного раза в два года. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги должна быть осуществлена Комитетом по культуре в течение не более пяти рабочих дней. 

Основанием для проведения внеплановой проверки соответствия деятельности учреждений, оказывающих муниципальную услугу, требованиям административного регламента являются обращения граждан и организаций.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов руководителя Комитета по культуре и делам молодежи. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой могут включаться работники Комитета по культуре, других учреждений и общественных организаций.

Проверка проводится в присутствии руководителя учреждения или исполняющего его обязанности. В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения требованиям административного регламента.

По результатам проверки Комитет по культуре: 

- готовит акт проверки учреждения;

- применяет меры ответственности к руководителю учреждения в случае выявления нарушений исполнения требований Административного регламента.

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

Руководитель учреждения несет персональную ответственность за:

- предоставление муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных административным регламентом;

- соблюдение сроков административных процедур требованиям административного регламента;

- соблюдение графика приема граждан;

- правильность и своевременность оформления документов.

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

Комитет по культуре может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

Результаты проверок оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается председателем комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, привлекаемых многофункциональным центром в целях повышения территориальной доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу "одного окна"

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

-  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса на предоставление двух и более государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, нормативными актами Новокузнецкого муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

-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;

- отказ в предоставлении государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.2. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба:

- Комитет по культуре и делам молодёжи администрации Новокузнецкого муниципального района.  

По адресу: 654041 Кемеровская область, город Новокузнецк, ул. Фестивальная, 18.

Телефоны: 52-88-64 (председатель комитета), 73-93-83 (начальник отдела).

Адрес электронной почты: adm.kult.nr@mail.ru
Режим работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, обед с 12-00 до 13-00 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций;

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

5.3.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации;

5.3.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, должностных лиц комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района устанавливается нормативными правовыми актами администрации Новокузнецкого муниципального района.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2. 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;

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

5.4.4. 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, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.5. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

-пропуска срока подачи жалобы;

-отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования;

-подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

-получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

-установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

-в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

5.5. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, в комитет по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  либо сотрудника комитета по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района, многофункционального центра, организации, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 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. 

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.5.1. В устной форме жалобы рассматриваются в ходе личного приема граждан в комитете по культуре и делам молодежи. 

Личный прием граждан проводится руководителем комитета по культуре или специально уполномоченными лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальных информационных стендах учреждений культуры, а также на Портале государственных и муниципальных услуг, в сети Интернет.

Личный прием руководителем комитета по культуре проводится по предварительной записи. Запись граждан проводится при личном обращении, через Портал, с использованием средств телефонной связи.

Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение в соответствующие структурные подразделения органов местного самоуправления, государственной власти.

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию комитета по культуре гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5.2. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте, через Портал государственных (муниципальных) услуг или передана специалистам комитета по культуре и делам молодежи.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

-наименование учреждения, в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество, должность должностного лица;

-свою фамилию, имя, отчество;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

-суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

-ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы 


Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти или учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы. 

5.5.3. Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя и в личный кабинет на Портале государственных (муниципальных) услуг. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты или в личном кабинете на Портале государственных (муниципальных) услуг сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи. 

5.5.4. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, либо комитет по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, комитетом по культуре и делам молодежи администрации Новокузнецкого муниципального района 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 Кемеровской области, нормативными актами Новокузнецкого муниципального района, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

на решения и действия (бездействие) данного органа государственной власти. 

5.6. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию комитета по культуре и делам молодежи, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

Заместитель главы                                               

Новокузнецкого муниципального района                                                    

по социальным вопросам






           С.Н. Гришин

